SILIVRI BELEDIYE BASKANLIGI 5
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Ilke ve Tamimlar
Amag

MADDE -1

(1) Bu yonetmeligin amaci, Silivri Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligsma usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE -2

(1) Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Midiirliigiinde gorevli personelin ¢alisma usul, gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE -3

(D) Bu yonetmelik,22.02.2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Belediye ve Bagli
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” ile 5093
Sayili Belediye Kanununun 18/m maddesine dayanarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE -4
1) Bu yonetmelikte ;
a. Baskan :Silivri Belediye Bagkanini,

b. Belediye: Silivri Belediye Bagkanligini,
c. Meclis : Silivri Belediye Meclisini,
c. Enciimen: Silivri Belediyesi Enciimenini,
d. Miidiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
e. Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiiriini,
f. Personel: Destek Hizmetleri Miudiirliigii ¢alisanlarini,
ifade eder.
IKiNCIi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Semasi
Tegkilat Semasi
MADDE -5

(1) Destek Hizmetleri Miidiirligiiniin personel yapis1 agagida belirtilen sekildedir.
a. Miidiir

Birim Sorumlusu

Memurlar

Isciler

Diger Personel

o a0 o

(2) Mudirliigiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
Miidiir

Satinalma Birimi

Idari Isler Birimi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Arag Takip ve Kontrol Birimi

Elektrik Isleri Birimi

"o o o



(3)Destek Hizmetleri Miudiirliigii ¢alismalarinin  degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin etmek i¢in Destek Hizmetleri Miidiirtiniin teklifi ve Baskanligin Onay ile yeni
birimler kurulabilir veya kurulmus birimler birlestirilebilir,birimlerin bazi1 gorevleri diger birimlere
verilebilir.

Baghhk

MADDE - 6

(1)Destek Hizmetleri Miidiirliigii,Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir.Baskan,bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev Tamimi,Gorev,Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanimi

MADDE -7

(1)Belediyemizin mal ve bazi hizmet ihtiyaglarini ilgili kanun,tiiziik,kararname,y6netmelik,genelge ve
tebligler ¢ergevesinde temin etmek tlizere caligmalari yiirlitmek, hizmet binalarmni / iinitelerinin
temizlik ve bakimini,onarimini,elektrik tesisat islerini,her tiirlii prefabrik ve betonarme bina yapimi
islerini,ara¢ havuzunu yonetsel ve teknik siirecleri giiniin kosullarina gore en iyi sekilde iyilestirerek
gerceklestirmek,Belediye birimlerine,ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca verilecek lojistik destek
hizmetlerinin ifas1 i¢in gerekli demirbas malzeme,tiiketim malzemesi,yakacak,basili kagit(matbu
evrak),kirtasiye,yolluk arac gibi gerekli ihtiyaglari birimlerin teklifi ve mali y1il1 biit¢elerinde tahsis
edilen 6denekler dahilinde,yiiriirliikte bulunan ilgili yasa,yonetmelik ve kararnameler uyarinca temin
etmek ve ilgili birime teslim etmenin yani sira,edinilen demirbasg ve tiiketim malzemelerinin kayit ve
saklanmasini ve belediyenin gérmekte oldugu is ve hizmetler i¢in kullanilmakta olan kendisine ait
stok durumlarmin izlenmesini saglamak,makine,techizat ve tasitlarin yedek pargalarinin 6zelliklerini
ve miktarini tespit etmek ve gerektiginde satin alimmasi islemlerini yliriitmek,makine,ekipman ve
yedek parcalarin uygun araglara dagitimmi saglamak,bakim ve onarim islerini yapmak,

(2)Igili kisi Kurum ve Kuruluslarla gerekli yazigmalar1 yapmak,Personel 6zliik islemlerini yapmak,

(3) Mudiirliik biitgesini stratejik plan dogrultusunda hazirlayarak,ilgili kanunlar ¢ergevesinde islemleri
yiriitmek,

Miidiirliigiin Gorev,Yetki ve Sorumlulugu

MADDE -8

a. Belediyemiz icin gerekli arag,gere¢ ve malzeme ile bazi hizmet alimlarinin satinalma islemlerini
yuriitiir.

b. Miidiirliikkler kanali ile aliman tiim mallarin merkez ambarinda teslim alinmasini saglar,giris ve
kayitlarini yaparak birimlerden gelen isteklere gore teslimatlarinin yerine getirilmesini saglar.

c. Mudiirliik ihtiyaci olarak satin ve bagis yoluyla alinan tiim demirbaglarin kayit altina alir,kullanim
stiresi dolan demirbaslarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini saglar.

d. Belediyemize ait tiim bina ve tesislerin temizlik,aydinlanma,isitma,bakim,onarimlarini yapar ve
yaptirir.

e. Belediyemize ait tiim bina ve tesislerin elektrik tesisat islerini yapar.Her tiirlii prefabrik ve betonarme
bina yapimu iglerini yapar ve yaptirir.

f. Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan (ara¢ ,gereg,arsa ve bina vb.) kiralama islerini yapar.

g. Midiirliikklerce kullanilan elektrik,su,telefon,dogalgaz ve data hatlar1 sdzlesmelerini yapar ve
O6demelerinin zamaninda yapilmasim saglar.Belediye telefon santral hizmetlerini goriir.

h. Belediye i¢i ve dist iletisimde kullanilan telefon,telsiz ve anons sistemlerinin kurulmasini ve
bakimini yapar.



i. Arag,is makinasi ve ekipmanlarda olusan arizalarin tespitini yapmak,bakim ve onarimini

yapar.Araglarin sicil dosyalarmi tutarak ruhsat,trafik tescil,kaza trafik sigortasi egzost ve fenni

muayenelerini takip eder.

Merkez garajda bulunan araglarin ve galiganlarinin gorev ¢ikislarini diizenler.

k. Belediye calisanlarinin ise gelis gidislerinde kullandiklar1 araglar1 kiralar ve araglarin zamaninda
gelis ve gidislerini takibini yapar.

1. Belediyemiz miidiirliklerince kullanilacak mazot,benzin,fuel-oil ihtiyaglarin1 karsilar ve

O0demelerini yapar.

. Belediye ¢alisanlarina verilen yemegin ¢ikarilmasini teminini ve denetimini yapar.

n. Ana binada vatandasin gelis ve gidislerinin denetimini yapar,kat sekretaryasi1 hizmeti verir.

o. llgemizde diizenlenen programlar ve vatandastan gelen talep iizerine Belediyemize ait masa ve
sandalyelerin gegici kullanimiyla ilgili hizmet vermek.

p. Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlar ve ekonomik sekilde kullanmayi saglar.

r. 5393 sayili yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirir.
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Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE -9

(1)Destek Hizmetleri Midiirliigii,bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 Sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE - 10

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii,Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikle tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiirlitmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev,Yetki ve Sorumlulugu

MADDE - 11

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigii her tiirlii galigmasini diizenler.

(3) Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin,Harcama Yetkilisi ve Miidiirliikk Personelinin 1.Sicil ve Disiplin
Amiridir.

(4) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Satin Alma Biriminin Gorev,Yetki ve Sorumlulugu

MADDE - 12

(1)Belediyenin ilgili birimlerinin mal ve hizmet ihtiya¢ taleplerini kayda almak,bu taleplere dayali
olarak 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve ilgi mevzuati ¢ergevesinde ihtiyaglar1 piyasadan temin
etmek.

(2) Belediyeye alim1 gerceklesmis mal ve hizmetlerin,ilgili mevzuata uygun kayitlarini tutmak.

Idari isler Birimi Gorev,Yetki ve Sorumlulugu

MADDE - 13

(1)Belediye Hizmet Binalarmin temizlik,aydinlatma,isitma,bakim ve onarmmini yapmak,her tiirlii
prefabrik ve betonarme bina yapimu islerini gerceklestirmek.

(2)Mudiirliiklerce kullanilan elektrik,su,telefon,dogalgaz ve data hatlar1 sézlesmelerini yapmak ve
O0demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak.



(3)Belediye i¢i ve dis1 iletisimde kullanilan telefon,telsiz ve anons sistemlerinin kurulmasini ve
bakimimi yapmak.

(4) Belediyemiz telefon santral hizmetini gérmek,Kurumda kullanilan el,ara¢ ve sabit masa telsizlerinin
anons sitemi alimi,bakimi,tamir ve onarimui ile kontroliinii yapmak.

(5) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢alisan personellerin 6zliik isleriyle ilgili yazigmalarini yapmak.

(6) Kurum biinyesindeki memur personelin yemek ve c¢ay ihtiyaclarini karsilamak amaciyla hizmet
veren yemekhanenin bakimi ve denetimini,Aralik 1986 tarih ve 19308 Sayili Resmi Gazetede
yayinlanan Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yoénetmeliginde belirtilen hiikiimler ¢er¢evesinde
yapmak.

(7)Miidiirliik is¢i ve memur personelin maag,yevmiye,ikramiye,fazla mesai,sigorta ve sosyal haklariyla
ile ilgili islemleri,yazismalar1 yapmak ve evraki muhafaza etmek.

(8) Ana binada vatandasin gelis ve gidislerinin denetimini yapar,kat sekretaryas1 hizmeti verir.

(9) Gelen evrak,giden evrak ve dilekge kayitlar1 tutularak havalesi yapilan evraklarin ilgili sube seflikleri
ve servislere zimmetinin yapilmasini saglamak.

(10) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde bulunan demirbas malzemelerinin defter kayitlarini tutmak ve
kirtasiye malzeme ihtiyaglarinin temin edilmesini saglamak.

(11) Miidiirliikte yapilan tiim yazigsmalarin birer suretini konularina goére tasnif edilerek arsivleme
islemlerini yapmak.

(12) illgemizde diizenlenen programlar ve vatandastan gelen talep iizerine Belediyemize ait masa ve
sandalyelerin gegici kullanimiyla ilgili hizmet vermek.

Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi Gorev,Yetki ve Sorumlulugu
MADDE - 14

(1) 4734 Sayili Kamu Thale Yasas1 kosullarinda Miidiirliik {izerine satin alinan mallar1 Belediyemiz
ana ambarina kabul etmek muayene ve kabul yapilana kadar muhafaza etmek.

(2) Dogrudan tiiketilmeye ve kullanima verilmeyen taginirlari ambarda muhafaza etmek.

(3) Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar: tutmak.Bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.

(4) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun olan taginirlari ilgililere teslim etmek.

(5) Tagsinirlart yangina,islanmaya,bozulmaya,calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

(6) Tasinir yonetim hesap cetvellerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmek tizere hazirlamak.

(7) Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesinin altina diigen tasinirlar
bildirmek.

(8) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol edip;sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak.

(9) Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Arag Takip ve Kontrol Biriminin Gorev,Yetki ve Sorumlulugu

MADDE - 15

(1) Belediyeye ait arag,is makinesi ve ekipmanin,diger birimlerden gelen talepler dogrultusunda sevk
ve idaresini,etkin ve verimli ¢alistirilmasint ve koordinasyonunu saglamak,soforlere gorevlerin
dagitilmasin1 saglamak,araglarin gorev kagitlarini diizenlemek,gorevlerin gerceklestirilmesini
saglamak,araglarin giinliik calisma ve faaliyet kayitlarini tutmak.

(2) Arag,is makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin tespitini yapmak,dis piyasaya sevkini
yapmak,yedek parca ihtiyacinin tespitini ve teminini yapmak,yapilan is ve isgilikler ile alinan yedek
parcalarim kontrol ve kabuliinii yapmak.

(3) Ara¢ ve makinelerin kullandigi akaryakit ve madeni yagm temini kontrolii ve kabuliinii
yapmak,araglarin sicil dosyalarimi tutarak ruhsat,trafik tescil,kaza,trafik sigortasi,egzost ve fenni
muayelerini takip etmek,muhafaza etmek,maliyet analizleri yapilarak ekonomik Omriinii
doldurmus araglarin 237 sayili Tasit Kanununa gorev kayittan diisliriilmesi ve hurda satis
islemlerini yapmak.



Elektrik Isleri Biriminin Gorev,Yetki ve Sorumlulugu
MADDE - 16
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Belediyemiz sorumlulugunda bulunan binalarin ve her tirlii aydinlatmalarin bakim ve
onarimlarinin yapilmasi.

Yol ¢aligmalar1 sirasinda yolda kalan Elektrik ve PTT direklerinin deplase ¢alismalarini yapmak.
Yer altt dosemelerinin kontrol edilmesi.

Belediyenin BEDAS ile ilgili caligmalarini takip etmek.

Gorevlendirildiklerinde meslekleri ile ilgili konularda denetim gorevini yerine getirmek.
Belediyemizin halki bilgilendirme toplantilarinda,bayramlarda yapilacak 1siklandirma(siisleme) ve
ses diizenlerini kurmak.

Belediyemize ait su ve kanalizasyon pompa istasyonlarinin bakim ve onarimini yapmak.

Enerji verimliligi ile ilgili gerekli arastirma ve galismalari yapmak,bu calismalarla ilgili
fayda/maliyet analizlerini hazirlamak ve bunlarla ilgili stratejik planlar1 ve performans programini
olusturmak ve uygulamak.

Birimin sorumlulugu altinda buluna personel ve araglarin sevk ve idaresini saglamak.

(10) Belediyemiz sinirlari igerisinde belirli bolgelerde bulunan biiyiik bayrak direklerinin bakim ve

onarimini yapmak.

(11) Haftalik ve aylik ¢alisma raporlari diizenlenerek Idari Isler Birimine sunmak.
(12) Diger Birimler ile koordineli olarak ¢aligmak.
(13) Elektrik isleri i¢in gerekli malzemelerin tespiti ve Satinalma Biriminden talebinin yapilmasi.

Diger Personel
MADDE - 17

(M

Midiirligiin gérev alanina giren gorevler;Miidiirlige norm kadro ve Baskanlik Onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir.Gorevlerin,mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi miidiir
tarafindan  yapilir.Miidiir,gérevleri ~ mevcut  kadrolarin  sahip  olduklari;nitelikleri
,yeterlilikleri,verimlilikleri,performans basar1 seviyeleri vb.6zellikleri géz 6niinde bulundurularak
gorev dagilimi yapar.Verilen gorev geciktirilmeden ve yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yerine
getirilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve son hiikiimler
Y 6netmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE - 18

(1)Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE - 19

(1)Bu yonetmelik hiikiimleri,Silivri Belediye Meclisisin kararinin kesinlesmesi ve yayimu ile yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE - 20

(1)Bu yonetmelik hiikiimlerini Silivri Belediye Baskan1 yiiriitiir.



