T.C.

MENDERES BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu ybnetmeligin amaci; Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ niin kurulus,
Orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigii'ndeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢galisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Destek Hizmetleri Miidiirltiigii’ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte adi gegen:
a) Belediye : Menderes Belediyesini,
b) Baskan : Menderes Belediye Bagkanini,
c¢) Baskanlik : Menderes Belediye Bagkanligini,
d) Baskan Yardimcisi  : Midiirliigiin Bagh Oldugu ilgili Bagkan Yardimeisini,
e) Enclimen : Menderes Belediyesi Enciimenini,
f) Meclis : Menderes Belediye Meclisini,
g)  Yonetmelik : Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi'ni,
h) Midiirliikk : Destek Hizmetleri Midiirligiindi,
i)  Midiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,
j)  Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigii personelini,
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghhk
Kurulus

MADDE 5- (1)Destek Hizmetleri Mudiirliigi 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48.
Maddesi ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete'de yayinlanan “Belediye ve
Bagli Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik™ hiikiimleri geregince Menderes Belediyesi Meclisi’nin karari ile kurulmustur.
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Teskilat
MADDE 6- (1) Miidiirliigiin personel yapisi; memur, sdzlesmeli personel, is¢i ve diger
personellerden olugsmaktadir.

(2) Miidiirltigiin Idari Teskilati;
a)  Miidiir,

b)  Sef,

¢) Idari ve Biiro Ileri Servisi,
d)  Ihale Servisi,

e)  Satin Alma Servisi,

f)  Kademe Birimi

Baghhk
MADDE 7- (1) Miidiirliikk, Belediye Baskani’na ve/veya Belediye Bagkani'nin
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi’na bagh olarak hizmetlerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Menderes Belediye Bagkanligi'nin hedefleri, prensip ve politikalari ile
bagli bulunulan, yiiriirlikteki ilgili mevzuat ve Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar
cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda miidiirliigiin gorevleri;

a) Belediye Miidiirliklerinden gelen ihale talepleri {izerine Mal, Hizmet ve
Danismanlik Alimi ile Yapim slerinin yapilmast igin; 4734 sayili Kamu lhale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile diger
kanun, Tiiziikk ve Yonetmeliklerin ilgili hiikiimleriyle tespit edilen esas ve ilkelerine uymak,

b)  Midiirliiklerin hazirladigi mal, hizmet, danigmanlik alimi ve yapim isleri ile ilgili
ihale dosyalarinin, 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gore ihale edilmesini saglamak,

¢) Ihalenin ilam, ilanda belirtilen giin ve saatte ihalenin yapilmasi, kesinlegen ihale
kararlarinin bildirilmesi, ihalenin ilgili miidiirliik koordinasyonu ile sdzlesmeye baglanmasini
saglamak,

d) 4734 sayih Kamu lhale Kanunuyla ilgili itirazlarin ilgili miidiirliikle koordinasyon
saglanarak degerlendirilmesinin takibini yapmak,

e)  Midiirligiin ilgili mevzuati geregi gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren
konularda, ilgili Kamu Kurum ve Kuruluglarindan gelen talepler dogrultusunda, Bagkanlik oluru
ile komisyonlarda yer alip, gerekli is ve/veya islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

f)  Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorev alanina giren konularda, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine, goriis
ve/veya karar alinmasi i¢in yazi yazmak,

g) Belediye birimlerinde kullanilacak akaryakit (mazot, benzin, fuel-oil, dogalgaz vb.)
ihtiyaglarinin kargilanmasi ve ddemelerinin yapilmasini saglamak,

h)  Yiiriirlikteki mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile Baskan ve Bagkan
Yardimcilar tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- (1) Miidiiriin gérevleri;

a)  Midiirligii Bagkan'a karsi temsil etmek,

b)  Midiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her tiirlii tedbiri almak, diizenlemek
ve denetlemek,

¢)  Midiirligiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirlik personelinin birinci
disiplin amiridir.

d) Midiirliigiinde kamu i¢ kontrol standartlar: sisteminin ve kalite ydnetim sisteminin
kurulmasini saglamak,

e)  Midiirliigii ile diger midiirliikler arasinda koordinasyon saglamak,

f)  Midiirliigiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak

g) Midirliigiin yilhk faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin
miidiirliik faaliyetlerini tist makamlara sunmak,

h)  Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan miidiirliikle ilgili
calismalar yapmak ve hedefleri gergeklestirmek,

i)  lIdari olarak galigilan personelin gorev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

J)  Harcama yetKilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 4734
sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak miidiirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve kontroliinii
saglamak, Hizmet ve uygulamalarin yapilan ¢aligmalarla iyilestirilmesini saglamak,

k)  Yirirliikteki mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Miidiiriin yetkileri,

a) 5018 sayili kanun ve ilgili mevzuat geregince, miidiirliik gorevlerinin yerine
getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde 6ngoriilen harcamalari yapmak,

b)  Miudiirliik ile ilgili yazigsmalarda birinci derece imza yetkilisi,

c)  Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve miidiirliik
dahilinde gérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiirtin sorumluluklari,
Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigi faaliyetten dolay: Belediye Bagkani’na, Bagkan
Yardimcilarina ve yiiriirlitkkteki mevzuata kargi sorumludur.

idari ve Biiro Isleri Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 10 — (1 ) idari ve biiro islerinin grevleri,

a)  Miidiirliik personeli iicretine konu aylik puantaj cetvelini iglemek,

b)  Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iligkin tiim &deme evraklarini
hazirlamak,

¢)  Midiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

d)  Miidiirlik kurum i¢i ve disi, gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger
belgelerin kayit, havale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini arsiv yonetmeligi cergevesinde
ylirlitmek,

e)  Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal
mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, taginirlara iliskin belge ve
cetvellerin diizenlenmesini yapmak. (Tasinirlara iligkin gorevler miidiiriin gérevlendirdigi taginir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

f)  Gelen evraklari cevaplanmasi gerekiyorsa geregini yapmak, havale edilen evraklari
zimmet defterine islemek suretiyle ilgililerine teslim etmek,

g)  Miidiirliik igerisinde birimler arasinda bilgi akigini saglamak,

h)  Miidiirlik ¢alismalarina iliskin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu
hazirlamak,
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i) Midiirligiin gider plani ve yillik biitge hazirlik islerinin sekreteryaligini yapmak,

j)  Stratejik plan ile calisma programlarini hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlere iligkin
yazigmalari yapmak,

k)  Midiirligiin demirbas islemlerini yiiriitmek ve demirbaslara iliskin zimmet,
sozlesme ve garanti belgeleri ile ilgili evraklarin argivlenmesini saglamak,

1)  Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve ilgili konularda
uyarida bulunarak bilgi vermek,

m)  Midiirlige iligkin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

n)  Midirliik personelince arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini
saglamak ve takip etmek,

o)  Midiirliigiin genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve
saklanmasini saglamak,

p)  Yiirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan
verilen, yapmakla_ylikiimlii oldugu gorevleri yerine getirmek.

ihale Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 —(1) ihale servisinin gorevleri;

a)  Midirliik ve/veya diger miidiirliikler tarafindan tespit edilen ihtiyaglarla ilgili
olarak; ihaleyi talep eden miidiirliik tarafindan teknik sartname ve/veya proje hazirlanmasi,
yaklagik maliyetin ¢ikarilmasindan sonra 4734 sayili Kanun geregi biitge denegi bulunan Yapim
Isleri, Mal, Hizmet Alimi ve Danismanlik Hizmet Alimi ihalelerinin sekreteryasinin yapilmasi,

b) lhale ve n yeterlilik dokiimanlarinin ihale usuliine gére hazirlanmasi,

¢) lhale ilanlarinin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun bir bigimde hazirlanmasi ve
Elektronik Kamu Alimlari Platformu (E.K.A.P.) iizerinden ilan edilmesinin saglanmasi,

d) lhale islem dosyasinin hazirlanmasi ve ihale dokiimanlarinin idareden veya
Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (E.K.A.P.) lizerinden satiginin saglanmasi,

e) Isteklilere kesinlesen ihale kararinin bildirilmesi

f)  Sozlesmeye davet yapilmasi ve sozlesme evraklarinin kontrol edilerek ilgili
miidiirliikle s6zlesmeye baglanmasi,

g)  Sozlesme imzalandiktan sonra Kamu lhale Kurumuna sonug ilaninin bildirilmesi,

h) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu
gergevesinde gerceklestirilecek her tiirlii is ve islem siirecinde ilgili miidiirliikleri bilgilendirmek,
yonlendirmek ve danismanlik yapmak,

i)  Yiirlirliikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan
verilen gérevleri yerine getirmek.

Satin Alma Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ,
MADDE 12 —(1) Satin alma servisinin gérevleri;
a)  Satin Alma talep eden ilgili miidiirliigiin oluruyla, istenen mal veya hizmetin teknik
Sartnamesi ve/veya liriin 6zellikleri ile ilgili inceleme konusunda ilgili miidiirliige destek olmak,
b)  Alnan teklife gore ilgili midirlikk tarafindan diizenlenen evraklar konusunda
destek olmak,
c) Mal veya hizmetin alinmasini saglayarak ilgili midirliige ulastirmak veya
ulagsmasini saglamak ve siireg takibini yapmak,
d)  Yiiriirliikteki mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.
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e) 4734 sayili Kamu lhale kanununa gére 22/d Dogrudan temin usulii ile yapilan mal
ve hizmet alimlarin1 her ay sonunda Ekap (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)’ a bildirmek.

Kademe Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 13 —<(1) Kademe biriminin gorevleri;

a)  Belediye birimlerinde kullanilacak akaryakit (mazot, benzin, fuel-oil, dogalgaz vb.)
ihtiyaglarinin kargilanmasini saglamak.

b) Kademe birimine gelen Belediyemize ait resmi araglarin kademe biriminin
olanaklari dahilinde bakim, onarim ve tamirat iglerinin yapilmasi,

¢)  Tamiri yapilan aracin ve kullanilan yedek pargalarin belgelendirilmesi ve
raporlanmasi,

d)  Tiim araglarin akaryakit ve yag tiiketimleri ile lastik degisimlerinin takibi,

DORDUNCU BOLUM

Gorevlerin Icrasy, isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi

MADDE 14- (1)Miidiirliikteki gorevlerin icrasi;

a)  Miudirliige sistem {izerinden gelen evraklarin ilgili personele havalesi yapilir.

b)  Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢)  Midirlikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 15- (1) Midirlik iginde ve diger miidiirliikler arasinda isbirligi ve
koordinasyon asagidaki sekilde saglanir;

a)  Midirliik ve diger miidiirliikler arasinda ve miidiirliik iginde koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

b)  Miidiir gelen evraklari geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale
eder gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

¢)  Birimlerdeki gorevli personel evraklar niteligine gére inceler ve sonuca ulastirir.

d) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete'de
yayinlanarak yiiriirliige giren Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

(2) Miudiirligiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir

Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar
Menderes Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ile yiiriitiiliir.
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BESINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 16- (1) Belediyenin birimlerinde kurum igi ve kurum disi tiim yazismalar
ilgili sistem tizerinden yapilir.

2) Kurum digi gelen e-imzali yazi ve ekleri sistem iizerinden ilgili birimlere ilgili birim
tarafindan havale edilir. E-Imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
dijital ortama aktarilarak birime sistem {izerinden havale edilir.

(3) Midiirliikte iiretilen ve mildiirliige gelen tiim evrak ve belgeler sistem iizerinden
Standart Dosya Plani’na gére tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

(4) Dosyalarin saklama plani ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik™te belirtilen kriterler gore sistem {izerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar sistem
tarafindan imha edilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin
MADDE 17- (1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2) Miidiir birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiriitiir.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25.10.1982
tarih ve 17849 sayili Resmi Gazete'de yaymnlanarak yiiriirliige giren * Kamu Kurum ve
Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
uygunlugundan, birim miidiiriine karsi sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

imza Yetkilisi

MADDE 18- (1) Miidiir, Miidiirliik hizmetlerini yiiriitmek, miidiirden sonra gelmek ve
miidiire kargi sorumlu olmak {izere miidiiriin teklifi ve bagkanlik makaminin onay: ile imza
yetkilisi gbrevlendirilebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 19- (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu ybnetmelik Belediye Meclisi'nce onaylanmasini miiteakip ilan
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik hilkiimleri_[l_l;:\Be ediye Bagkani yiiriitiir.
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T.C
MENDERES BELEDIYE BASKANLIGI

. MECLIS KARARI
KARAR TARIHI:06.02.2025 | KARAR NUMARASI:32 | Subat Ay Olagan Toplantis: 2. Birlesimi
MECLIS BASKAN V. Ferdi HEPYILMAZ

Seyhan Miiserref KURALI, Mustafa GURMEN, Mustafa ERSOY, Rizgar
S%I;III{J_/IEZ, Aytag KUT, Sirzat PE(I)(R}ER, Mehmet Ali AKAR, Kudret

G SEN, Emre PALA, Bariy GURSOY, Mustafa BAHAR, Mustafa
ggztf;lg%@ggg OZTURK, Unal DUMAN, Asuman SEN, Erol ALPAT, Cemal ALTUN,
Halil Ibrahim KAHRAMAN, Harun BILA, Serdar TERZI, Mustafa
YABAN, Fisun DEMIR, Mesut SARIKAYA, Hasan TOKLU, Cemil AZ,
Sileyman DURAN, Tilay HORASAN, Hiiseyin EROL, Neslihan
SARIKAYA, Liman DONMEZ, ilker PALA.

TOPLANTIDA
BULUNMAYAN UYELER

Komisyonlardan Gelen Raporlar-3;
03.02.2025 tarihli Meclis Toplantisinda Hukuk Komisyonuna havale edilen;

Belediyemizde yapilan gorev dagim degisiklikleri nedeniyle bazi miidiirliik gorev ve calisma
ybnetmeliklerinin revizesine ihtiya¢ duyulmugstur. Revize edilmis olan Menderes Belediyesi Destek
Hizmetleri Miidirligii, Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirligi, imar ve Sehircilik Miidiirliigli, Insan
Kaynaklari ve Egitim Mudirligi, Isletme ve Istirakler Mudiirliigii, Park ve Bahgeler Miudiirligi, Saglhik
Isleri Miidiirliigi, Strateji Gelistirme Miidiirliigi, Temizlik Isleri Miidiirliigii ve Yaz Igleri Miidiirligii Gérev
ve Calisma Yonetmelikleri taslaklarinin uygunluguna dair Hukuk Komisyonunun oy birligi ile kabuliine
iligkin raporunun gériisiilmesi. Denilmekle;

Meclisimizce yapilan goriismeler neticesinde; yukarida metni yazili giindem maddesinin Hukuk
Komisyonundan geldigi sekliyle kabuliine oy birligi ile karar verildi.
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