YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu Yonetmelik, Yakutiye Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Mudiirliigiiniin kurulus

amacit,

faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanalk;

MADDE 2- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve

Kontrol Kanununa dayantlarak hazirlanmigtir.

Tammlar;
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MADDE 3- Bu yonetmelikte gecen;

o Bagkan Yardimeisi: Destek Hizmetleri Miidiirliigtiniin bagh bulundugu Yakutiye
Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
Baskanlik: Yakutiye Belediye Baskanligini,
Belediye: Yakutiye Belediyesini
Belediye Bagkani: Yakutiye Belediye Baskanini,
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
Enclimen: Yakutiye Belediye Encilimenini,
KEP: Kayith Elektronik Postayi,
Meclis: Yakutiye Belediye Meclisini,
Mudir: Destek Hizmetleri Miidiirtnii,
Mudiirlik: Destek Hizmetleri Miidiirltigtinii,
Personel: Yakutiye Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligiine bagli calisanlart,
SDP: Standart Dosya Planint,
Yonetmelik: Destek Hizmetleri Mudiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
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IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghlk

Teskilat ve Personel Yapisy;

MADDE 4- Miidiirliigiin teskilat yapist agsagidaki gibidir,

v
v

1"‘

[dare Servisi
Glivenlik Servisi v

Miidiirliigiin personel yapisi asagidaki gibidir,

v

NURNIEN

Miidiir

Memur

Isci

Belediye Sirket Personeli

MADDE 5- Miidiirlilk, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi baskan yardimcisma baghdir.

Baskan, bu girevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCUBOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 6- Mudirltigiin gorevleri asagidaki gibidir,

v

v

Belediye hizmet binasi, ek hizmet binalarinin bakim ve onarimi ile; kullanilmakta olan
demirbaglarm bakim, onarim ve muhafazasini saglar.

Telefon ve internet iletisim sistemi sozlesmelerini yapar.

Tiim hizmet binalar ve eklentilerinde bulunan fotokopi, faks ve x-ray cihazlari, jenerator,
kesintisiz gli¢ kaynaklari (UPS), asansér, otomatik kapilar ile kamera, 1sitma-sogutma,
aydinlatma, yangin uyari ve otopark vb. sistemlerinin kesintisiz isleyisini saglar, bakim ve
onarim islemlerini yapar veya yaptirir.

Konusu ile ilgili ara¢ kiralama hizmet alimin1 yaparak belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglar.

Resmfi téren, anma ve sosyal etkinliklerde bayrak asma ve faaliyet alanlarinin diizenlenmesini
saglar.

Belediyemizin telsiz ile haberlesme islemlerini yiiriitiir.

Personel 63le yemegi ve yemek servisi hizmetini yiiriitiir.

Tiim hizmet binasi ve tesislerde 6zel koruma ve giivenlik ve temizlik hizmetlerinin yerine
getirilmesini saglar.

Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda yillik kirtasiye, toner vb. sarf malzemelerinin
teminini saglar.

Miidiirliik adina gelen tiim evrak ve belgeleri tasnif ederek geregini yapar.

Belediye adina gelen elektrik, su, dogalgaz, sabit telefon, internet ve cep telefonu faturalarinin

takibini yapar.
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Kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gérev
alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazigmalar: yapar.

4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

Miidiirliigiin stratejik plani dogrultusunda yillik biitgesini hazirlar.

Miidiirliige bagli servislerin Belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde galismalarint
saglar

Midirliik, bunlar disinda, mevzuatin éngordiigii diger gorevleri ile baskanlik¢a verilen
gbrevleri mevzuat cercevesinde yapar ve yiiriitiir.

MADDE 7- Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen gérevleri mevzuat ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 8- Miidiirlik, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili Mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiiritiir. Miidiirlilk, Belediyenin stratejik planinda 6n

gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

MADDE 9-Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir,

v
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Miidiir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gérev, yetki ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamakla yikiimla olup, baskanlik makamu ile baskanin gérevlendirdigi bagkan
yardimeisina karst sorumludur.

Midtrliigl temsil eder.

Miidiirliigiin yénetiminde tam yetkili kisidir. Mudiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler.
Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirlik personelinin amiridir.

Miidiirliigii ile diger miidirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Mevzuatim dngordiigii her turli ek gorevi yapar.

Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarm bu
programlar dogrultusunda yriitiilmesini saglar.

Miidiirliigiin, performans programi, yillik faaliyet raporu ve biitgesinin hazirlanmasini saglar.
(2) Miidiirtin vetkileri asagidaki gibidir:

Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, bagkanlik makaminca uygun gériilen programlar
geregince

Yiiriitiilmesi icin gereken kararlart ve tedbirleri alir ve uygular.

Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

Midiirlik emrinde gdrev yapan personele, ilgili yénetmelik ¢ercevesinde ddiil ve takdirname,
ver degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu Bagkan yardimcisi ile baskanlik
makamina Gnerilerde bulunur.

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngdriilen disiplin cezalar verme yetkisine
sahiptir.

Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler yapma,
karsilastigi aksakliklar giderme yetkisine sahiptir.

Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, ficretsiz, vb. izin kullanis
zamanlarini planlar ve kullanilmasini saglar.

Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarint haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek tizere belirler ve baskanlik makamina onaya
sunar.

Birimdeki tiim gdrevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimin yapar.

Miidiirligiintin Taaliyet alanma giren konularda ilgili kigf; ®jrim ve kuruluslarla istisare yapar.
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Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi grev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

MADDE 10- Idare Servisinin gérev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir,

v
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Miidiirliigiin idari vazismalarini takip eder.

Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetleri icin mal ve hizmet alim islemlerini, lhale
islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitmels.

Miidirligin demirbas islemlerini Taginir Mal Yoénetmeligine uygun olarak takibini yapar.
Midiirliigiin ihtiyag duydugu demirbag ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.
Miidurlitkge verilen ve mevzuatin éngdrdiigii diger gorevleri yapar.

Miidtirliigtin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasmi koordine eder.
Gorevi geregi miidiirliikee verilen isleri plan ve programa baglayarak mevzuat gergevesinde
yapar.

Midiirliik ile ilgili diizenleyici islerin yapilmasimni saglayarak hazir hale getirir.

Belediyenin genel amag ve politikalari ile ilgili stratejinin belirlenmesinde amire Gneriler
getirir.

Araglarin, soférlerin ve personelin sevk ve idaresini yapar.

Hizmet binalarmm elektrik, telefon, sihhi tesisat bakim onarimint ve boya badana islerini
yapar veya yapUrir,

Binalarin genel temizligini yapar ve daha iyi temizlenmesi i¢in yeni &nlemler gelistirir.
Hizmet binasinda vemekhane, ¢ay ocagi gibi hizmetlerin temiz ve diizenli calismasint
organize eder.

Giivenlik, Temizlik, Arac ve Personel 6gle yemegi hizmet alimi ihalelerini yapar.

Telefon, cep telefonu ve internet aboneliklerini yapar.

Belediyemiz adina telefon, su, elektrik, dogalgaz, internet, cep telefonu faturalarimim takibi
ve ddemesini yapar.

Belediyeye ait tiim hizmet binalart ve eklentilerinde bulunan fotokopi, faks ve x-ray cihazlari,

jeneratdr, kesintisiz giic kaynaklari (UPS), asansor, otomatik kapilar ile kamera, 1sitma-

sogutma, aydmlatma, yangin uyar1 ve otopark vb. sistemlerinin yillik bakim sézlesmelerini
hazirlar, kontroliinii yapar.

Belediye hizmet binalarinin 24 saat giivenligini saglar.

Belediyemizce yapilan etkinliklerde program alaninin hazirlanmasi ve siislenmesini saglar.
Tiim telsiz iglemlerini takip eder.

Belediye adina tescilli midiirlitk calismalarinda kullanilan araglarin mali sorumluluk
sigortalarint yapar, bu araglarin diger kamu kurum ve kuruluslarina devir islemlerini yiirtitiir.
Personelin gorev bsliimiinii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olur.

Satin almacal, tiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler i¢in gereken teknik sartnameyi
ilgili birimlere hazirlatir ve temin eder.

Midirliiklerden gelen ihtiyag taleplerini degerlendirir ve geregini yapar.

Demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglar.

Ihtiya¢ duyulan malzeme ve hizmetlerin teknik sartnameler uyarinca muayene ve kabul
komisyonlari ile muayenelerini yaptirir ve bedellerinin 6denmesi i¢in ilgili birimlere
tahakkullarmt gonderir.

Miidiirliige ait tiim depolardan ve igerisindeki malzemelerden sorumlu olarak islemlerin
yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliikee verilen ve mevzuatin dngdrdiigi diger gorevleri yapar.
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v Miidiieliigiin iglevierinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina dnerilerde bulunur.

MADDE 11- Giivenlik personelinin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir,

v" Gilivenlik Gorevlileri, koruma ve giivenligini sagladiklari alana girmek isteyenleri duyarli
kapidan gegirebilir, tistlerini detektorle arayabilir, esyalarini X-Ray ve benzeri cihazlardan
gecirebilir.

v Giivenlik Gorevlileri; toplanti, konser ve spor miisabakalari ile sahne gosterilileri ve benzeri
etkinliklerde eisilere kimlik sorar, duyarli kapidan gegirir, kisilerin zerlerini detektorle arar,
esyalarint X-Ray ve benzeri cihazlardan gegirir.

v Giivenlik Gorevlileri, tarafindan yapilan iist aramalarinda aranan ve arayanin ayni cinsten
olmasi gerekir.

v' Giivenlik Gorevlileri, gorev alanlarinda haklarinda yakalama, tutuklama ve mahktmiyet karari
bulunanlari yakalar ve arama yapar.

v Sirasinda sug teskil eden, delil olabilecek veya sug teskil etmemekle birlikte tehlike
dogurabilecek esyalari emanet alir.

v" Giivenlik Gorevlileri terk edilmis veya bulunmusg esyalari emanete alir.

v Glvenlik Gorevlileri, egitim saglik ve spor tesisi ve kurumlarinda silahli gérev yapamaz.

v" Giivenlik Gorevlileri, yetkilerini sadece gorevli olduklar siirece ve gorev alanlarinda
kullanabilirler.

v" Giivenlik Gorevlileri, islenmis olan bir sugun tanigi ve sug islemesi kuvvetle muhtemelen
stipheli kisileri takip eder, digaridan yapilan saldirilara kars: tedbir alir.

v' Giivenlik Gérevlilerinin zor kullanma ve yakalama yapmasi gereken olaylar en seri vasitasiyla
Genel Kolluk Kuvvetlerine bildirilir, yakalanan kisiler ve zapt edilen esyalar genel kolluk
kuvvetlerine teslim edilir.

v' Giivenlik Gérevlileri, iist aramalarinda ele gegirdigi kisi veya madde veya madde ve cisimleri
yasal islem yapilmak {izere bir tutanakla Genel Kolluk Kuvvetlerine teslim eder

v Giivenlik Gorevlileri, gece gorevlerinde, spor miisabakalarinda, konser ve sahne
gosterilerinde tiniformalarinin tizerine arkasinda 15181 yansitan ‘Ozel Giivenlik® ibaresi

yazili yelek giyerler.

MADDE 12-Personelin gérev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir,

v" Personel, bu Ydonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken Gzen ve siirati gdstererek yapar.

v Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

Personel is ve iglemlerden amirlerine karst hiyerarsik olarak sorumludur.

Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek

diger gorevleri de yerine getirir.

Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar: kazanmak igin gerekli cabay1 ortaya koyar.

[s boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde

caligir.

Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
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Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlar.
Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

Yaptigt isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

Tetkik islerini, gbreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklart isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra giireve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz.
Miidiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Midiir bu konuda gerekli nlemleri alrr.

Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygunhareket edilir, uwygulamalarda
adaletliolmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.

Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gérev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan sorumludur.



T.C.
YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetlert Mudirligi

Sayr : E-76703848-105.06.01-300648 25.08.2023
Konu : Cahgma Yonetmeligi Hk.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGUNE
Miidiirligiimiize ait ekte sunulan Gorev ve Caligma Yonetmeliginin giincellenmesi i¢in Meclis
Bagkanligma sunulmasi hususunda;
Geregini bilgilerinize rica ederim.
Osman YILDIZ

Baskan A.
Belediye Bagkan Yardimcisi

Ek: Destek Hizmetleri Miidirligi Calisma Yonetmeligi

Bu belge. glivenli elektronik imza ile imzalanmugta.
Dogrulama Kodu: vxJsnD-Bao6XH-ZnzxT6-2HNZst-Y3FxJ/ 1 Dogrulama Linki: https.//www.turkive.gov.tr/icisleri-beledive-ebys

Muratpasa Mah. Aliravi Cad. No:77 Yakutiye/ Erzurum Bilgi igin: Mahmut DENG1Z [B]#z54
Telefon No: 4422352610 Faks No: (442)235 26 14 Usta ’
e-Posta: yakutive@@yakutive.bel.tr Internet Adresi: https:/www.yakutive.bel.tv Telefon No:(552)992 82 32
Kep Adresi: yakutiyebelediyesi@hs01.kep.tr
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T.C.
YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI

¢ TSE-ISOEN

MECLIS KARARI N
KARAR TARIHI : 04/05/2023
KARAR NO : 2023/73
MECLIS BASKANI : Dr. Mahmut UGAR
KATIP UYELER : Nesrin YETISIR Ali ERDOGAN
MEVCUT UYE SAYISI 31 Kist
KATILAN U¥YE SAYISI : 25 Kist

Belediyemizdeki bazi Mitdiirliiklerin Caligma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelikleri,
her Miidiirliigiin kendisi tarafindan hazirlamp gilincellenmis ve buna gére Belediyemiz Tegkilat
Semast yeniden giincellenerek ekte sunulmugtur. Belediyemiz tegkilat semasi ve glincellenen
Calisma Yonetmeliklerinin incelenmesi hususunun Yiice Meclisge goriistilmesini isteyen Bagkanhk
Makaminin Insan Kaynaklar: ve Egitim Midirligi ¢gikish 31/08/2023 tarih ve Z-67447805-900-
30755 sayili sunus yazisimin okunmast iizerine yapilan miizakere sonucunda;

Belediyemizdeki bazi Midirliiklerin (Yazi Isleri Mudirliigti, Destek Hizmetleri
Miidiirligii, Mali Hizmetler Midinliigii, Imar ve Sehircilik Mudiirligii, Yapi Kontrol Miidurlug,
Halkla Iligkiler Miidiirliigii, Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudiirltighi, Afet Isleri Mudiirliigii ve Fen Igleri
Midiirliigli) Calisma Usul ve Esaslarma Dair Yonetmelikleri, her Miidiirliigiin kendisi tarafindan
hazirlanarak giincellenmis olup buna gore Belediyemiz tegkilat gemas: yeniden giincellenerek ek
olarak sunulmustur. Giincellenen belediyemiz fegkilat semasinin ve Calisma Yoénetmeliklerinin
kabuliine, Yakutive Belediye Meclisinin 04/09/2023 tarihli Eyliil ayr Meclis Toplantist I.
Birlesimine istirak eden 25 (yirmi beg) tiyenin katilumiyla ve oy birligiyle (isan oylama) karar
verildi. 04/09/2023

Ali ERDOGAN
Asil Kafip Uye




