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BIRLESIM 2
OTURUM 1
SAYI 17

Belediye Meclisinin 03.01.2022 tarihli birlesiminde Plan Bltge komisyonuna havale edilen, Destek Hizmetleri
Mudirligu ibareli 28.12.2021 tarihli ve E.37898 sayili Ortahisar Belediyesi Destek Hizmetleri Mudirligine ait Goreyv,
Yetki, Sorumluluk ve Calisma yonetmeliginin degistirilmesi hakkindaki yazinin oy birligi ile kabul edilen komisyon
raporu okundu.

Yapilan gériisme sonunda;

Destek Hizmetleri Miidiirliigii 04/10/2019 tarih ve 83 sayili meclis karari ile ihdas edilmistir. Destek Hizmetleri
Miidiirliigiine ait yénetmelikte baslangicta sadece satin alma islemleri yer almakta idi, daha sonra genisleyen teskilat
semasi geredi seflikler (Ihale, Dogrudan Temin, idari ve Mali isler seflikleri ile Tasinir islem ve Kayit Yetkilileri Birimi)
artirilarak gérev, yetki ve sorumluluk alani genislemistir. Ana hizmet binasinin amirligi, Belediyeye ait kiralanan
hizmet araglari ve hizmet binasinin temizligi ile ilgili isler Destek Hizmetleri Miidiirliigii uhdesine baglandigindan, hali
hazirdaki yénetmeligin yiiriirliikten kaldirilarak ekte sunulan yeni Destek Hizmetleri Midiirliigii Gérev, Yetki,
Sorumluluk ve Calisma yénetmeliginin oya sunularak oy birligi ile kabuliine, geredi icin evrakin Destek Hizmetleri
Miidiirligii'ne génderilmesine karar verildi. 02/02/2022

E-imzalidir E-imzalidir E-imzalidir
Av. Ahmet Metin GENC Behlil KARAKAS Abdurrahman KINALI
Meclis Baskani Katip Uye Katip Uye
Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi

Evraki Dogrulamak igin : http://ebys.trabzonortahisar.bel.tr/enVision/Validate_Doc.aspx?V=BE6E32ZAT
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T.C.
ORTAHISAR BELEDIYE BASKANLIGI DESTEK HIZMETLERIi
MUDURLUGU
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; Destek Hizmetleri  Miidiirliigiiniin ~ kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-Bu Yonetmelik Destek Hizmetleri ~ Miidiirliigliniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununu 15. Maddesinin (b) ve diger mer’i
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4- Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Ortahisar Belediye Bagkanin,
b) Belediye : Ortahisar Belediyesini,
c) Midiir : Destek Hizmetleri Miidiiriini,
d) Miudirliik : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
e) Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagl calisanlarin tlimiinii ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat
Teskilat
MADDE 5-
1-Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtildigi gibidir.
a) Midiir

b) Seflikler

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Diger personel

2- Ortahisar Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Miidiirliigiin de 1 (Bir) Miidiir ve Ug (3)
seflik ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar. Miidiirliigiin
teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Miidiir

b) Ihale Sefligi

¢) Dogrudan Temin Sefligi

d) Idari ve Mali isler Sefligi

e) Tasinir Islem Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Belediye Meclisinin 02.02.2022 tarih ve 17 sayili kararimin ekidir.
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3-Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet geregi gorevlendirilme yapilabilir.

4-Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
Sefler ve diger personelin yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1
ile gerceklestirilecek bir i¢ dlizenlemeyle gecerlilik kazanir.

MADDE 6- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak islem yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ivedilikle yapmak ve
yuriitmekte sorumludur.

1) Kamu Thale Kanunu, Devlet ihale Kanunu, Muhasebe-i Umumiye Kanunu, Sayistay Kanunu,
Bagkanlik ve ilgili Bakanliklarin genelge, bildiri ve prensip kararlari, talimatlar ve ilgili
mevzuat ¢ergevesinde yoneticilik gorevini yerine getirmek.

2) Midiirliigiin calisma alani ile ilgili mevzuati takip etmek ve mevzuati uygulamak.

3) Belediyemiz biinyesindeki birim miidiirliiklerinin biitgelerinde yeterli 6denek oldugunu
gosteren kanitlayici belge ile talep etmeleri halinde 4734 sayili kamu ihaleleri kanunu ile 4735
sayil1 kamu ihaleleri sozlesmeleri kanunu ile ilgili teblig ve genelgelerle mal ve hizmet
alimlarinin gergeklestirilmesi.

4) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin
etmek, ortak ihtiyaclarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak.

5) Birimlerde kullanilacak yedek parca, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli sekilde
satin alinmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip etmek.

6) Mer'i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

7) Belediyemize ait su, elektrik, dogalgaz gibi hizmetlerin tahakkuklarin1 yaparak 6denmesi i¢in
Mali Hizmetler Miidiirliigiine geciktirmeden intikalini saglamak

8) Rutin sozlesme gerektiren islerin sozlesmelerinin yapilmasi, asansor, santral, klima ve
jeneratdr bakimlarindan dogan tahakkuklarmni yaparak O6denmesi i¢in Mali Hizmetler
Miidiirliigiine geciktirmeden intikalini saglamak.

9) Gerektigi zaman faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip Miidiirligiindeki personele
aciklamalarda bulunmak.

10) Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma
ve rastlayacagi aksakliklar1 giderme.

11) Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazirlamak.

12) Miidiirliigiin biit¢esini ve programlarin1 hazirlamak.

13) Miidiirliigiin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gergeklestirmek.

14) Ana Hizmet Binasinin isletilmesini saglamak.

15) Hizmet araglarinin kiralanmasi ve bu araglarin her tiirlii takibinin yapilmasi,

16) Miidiirliiglinde calisan personelin 6zliik islemlerinin takip edilmesi.

Belediye Meclisinin 02.02.2022 tarih ve 17 sayili kararimin ekidir.
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1-ihale Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8-

1)

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu geregi biitiin miidiirliiklerin ihtiyaglarmin biitcelerinde
yeterli ddenek oldugunu gosteren kanitlayici belge ibraz etmeleri halinde Belediye
tarafindan Kamu fhale Kanununa gore yapilan ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamaya yonelik olarak ihale islem dosyasinda bulunmasi gerekli
belgelerin diizenlenmesine destek olmak.

2) Birimlerden, Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP)’na girisi yapilarak gelen ihale
dosyalarinin ilan ve davet islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

3) Ihale mevzuatinda yapilan degisikliklerin takibi ile ilgili birimler arasindaki koordinasyonun
saglanmasi suretiyle ihalelerin mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesi amacina hizmet
etmek.

4) Ihale ilanlarinin yaymlanmasimi saglamak.

5) Ihale komisyonlarmin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

6) Iihale giindemlerini hazirlamak ve ilgili birimlere teblig etmek.

7) Ihale dosyalarmin Miidiirliige intikalinden, ihale sonucunun ihale yetkilisinin onayina
sunulmasima kadar olan siirecte ihale Komisyonu ve Ihale Yetkilisinin talebi iizerine ihale
siirecindeki gerekli yazigsmalar1 yapmak.

8) Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) lizerinden yapilan islemler ile ilgili
birimlerce gelen talepleri degerlendirmek ve sorunlara yonelik ¢6z{im Onerileri sunmak.

9) Birimlere, Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu islemlerinde destek olmak iizere Elektronik
Kamu Alimlar Platformu (EKAP) siirecini yonetmek.

10) Thale komisyon kararlar1 ve ihale dosyasinin birer niishasim arsivleyip digerlerini ilgili
birimlere gondermek.

11) E-imza ile gerceklestirilecek islemlerin yapilmasini saglamak.

12) Araglarin 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gore kiralanmasi ve kiralanan araglarin is ve
islemlerinin takip edilmesini saglamak.

2- Dogrudan Temin Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: (Satinalma)

MADDE 9-

1) 4734 Sayilh Kamu Ihale Kanununun 22 nci maddesi geregi biitiin miidiirliiklerin acil
ihtiyaclariin biitgelerinde yeterli 6denek oldugunu gosteren kanitlayict belge ibraz etmeleri
halinde dogrudan temin yoluyla satin alinmasini yapmak.

2) Birimlerden, EBYS ve Omis Portal iizerinden gelen dogrudan temin dosyalarinin islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

3) Dogrudan temin sekretarya hizmetlerini yiirtitmek.

4) Dogrudan temin dosyalarmin Miidiirliige intikalinden, satin alma islemlerinin harcama
yetkilisinin onayma sunulmasina kadar olan siirecteki gerekli yazigmalar1 ve fiili isleri
yapmak.

5) EBYS ve Omis Portal iizerinden yapilan islemler ile ilgili Birimlerce gelen talepleri
degerlendirmek ve sorunlara yonelik ¢6ziim 6nerileri sunmak.

6) Almman demirbas malzemelerinin olusturulan muayene kabul komisyonunca kabuliiniin
yapilmasi ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

7) Temin edilen tiiketim malzemelerinin ambarda muhafazasini1 ve miidiirliiklerden gelen talep
dogrultusunda ¢ikisinin yapilmasini saglamak.

8) Islem yapilan dosyalarin taranarak yedeklenmesi yapilarak, asil dosyanin fiziki olarak ilgili

miidiirliige zimmetle teslimini saglamak.

Belediye Meclisinin 02.02.2022 tarih ve 17 sayili kararimin ekidir.
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3- idari ve Mali Isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10 -

1) Miidiirligiin tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimint yapmak

2) Personelin yillik, iicretsiz ve sosyal izinlerini takip etmek.

3) Personelin puantajlarini hazirlayarak ilgili midiirlige bildirmek.

4) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

5) Miidiirliglin gider biitce taslagmni, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak.

6) Destek Hizmetleri Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yliriitmek.

7) Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini taginirlarin yonetim donemi hesabini
hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.

8) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tiiketime veya kullanima verilen taginirlart ilgililere teslim
etmek.

9) Tasinir kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

10) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlarimi
yapmak ve yaptirmak.

11) Tasmir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine 6neride bulunmak.

12) Harcama birimince edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

13) Hizmet binalarinda gerekli olan malzemelerin alinmasini saglamak ve bina i¢i tadilat ve
onarimlarini tespit edip zamaninda ilgili miidiirliiklere bildirmek.

14) Gerekli durumlarda Belediye hizmet binalarinin agik bulundurulmasini saglamak,

15) Malzeme ve araglarin temiz tutulmasini, isler durumda muhafazasini saglamak, eksiklik veya
bozulma durumlarinda gerekli miidahaleleri yapmak.

16) Miidiirliigiimiize tahsisli kiralik araglarin diger midirliiklerin gorevlendirme taleplerini
karsilamak tizere kontrol ve takibini yapmak.

17) Yangin ve afetlerde verilen emir ve talimatlara gore gorev yapmak.

18) Bina i¢i ve ¢evresinin genel temizligini yaptirmak ve kontroliinii yapmak.

19) Isitma ve sogutma sisteminin mesai saatlerine gére uygun sekilde ¢aligmasini saglamak.

20) Isitma ve sogutma araclarinin giinliik, haftalik, aylik, yillik kontrol ve bakimlarini yapmak.

21) Hizmetlerin aksamamasi i¢in elektrik, su ve dogalgaz sistemlerinin devamliligi ile ortak
giderlerin 6deme islemlerinin tahakkuk ve takibini yapmak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 11-

Destek Hizmetleri Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar c¢ercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 12-

Destek Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevleri yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Belediye Meclisinin 02.02.2022 tarih ve 17 sayili kararimin ekidir.
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Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13-

1) Bu yonetmelikte sayilan goérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak baglh
bulundugu amiri tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar g¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

2) Bagli bulundugu amiri tarafindan kendisine verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

3) Bagh bulundugu birim igi personel iliskilerinin koordinasyonu saglayarak, morallerini
yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ve basarili olmaya tesvik etmek.

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14-

1) Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak baglh
bulundugu amirleri tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde
yapmaya yetkilidir.

2) Bagli bulundugu amirleri tarafindan kendisine verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

DORDUNCU BOL(?M
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Planlanmasi

MADDE 15-

Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritiilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 16 -

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siirede yapmak zorundadir.

_ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 17-

1) Midiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

2) Miidiirliige gelen tiim evraklar kapsadiklar1 konularina gore dosyalandiktan sonra birim
miidiiriine iletilir.

3) Evraklar geregi i¢in ilgili personele havale etmek.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi sorumlulugunda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir-
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim iglemi yapilmadan gérevden ayrilmaz.

5) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Belediye Meclisinin 02.02.2022 tarih ve 17 sayili kararimin ekidir.
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Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 18-

1) Midirliikler arasi1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

2) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Memur, Biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ytiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 19-

1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Birim miidiir tarafindan inceledikten sonra ilgili
personele havale edilir. Personel evraki gereken zaman igerisinde eksiksiz yapmakla
ylktimliidiir.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle verilir. Gelen ve Giden evraklar EBYS sisteminde kayit
altinda tutulur. Ilgili miidiirliige giden evraklar zimmetle teslim edilir. Miidiirliikler arasi
havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20 -

1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amirinin gorevlendirecegi personel sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 21-

1) Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Destek Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiriitiir.

3) Destek Hizmetleri Miidiirliiglinde ¢alisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe

ilerlemesi, Odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya
tutulur.

Belediye Meclisinin 02.02.2022 tarih ve 17 sayili kararimin ekidir.
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SEKIZINCI BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler
Uygulama
MADDE 22-

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin bu yonetmelikle tanimlanan gorev ve sorumluluk alanlari
ile ilgili diger Midiirliikler islem yapamaz
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 23-

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 24-

Bu yonetmelik ile ilgili olarak Ortahisar Belediye Meclisinin 04/10/2019 tarih ve 83 sayili
karart ile kabul edilen yonetmelik yiiriirliikkten kaldirilmigtir.

Yiriurliluk
MADDE 25-

Bu Yonetmelik hiikiimleri; Ortahisar Belediye Meclisinin kararindan sonra Belediye internet
sayfasinda yayimi ile 01.01.2022 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26-

Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Ortahisar Belediye Bagkani yiirtitiir.

Belediye Meclisinin 02.02.2022 tarih ve 17 sayili kararimin ekidir.



