T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

DESTEK HiZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
IDARI iISLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu ydnergenin amac1 Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile caligsma usul ve esaslarini diizenlemektir.
(2) Bu Yénerge, Idari Isler Sube Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 237
sayil1 Tasit Kanunu, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/01/2025 giin ve 75 sayili karari ile onanan Des-
tek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu yonergenin uygulanmasinda;

a) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligin,

b) Baskanlik Makami Hizmet Binasi: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskaninin ¢ogunlukla kullandig1 ve
Makaminin bulundugu binay1,

c) Belediye Ek Hizmet Binasi: Belediye birimlerinden bir veya birden fazla birimin yer aldigi hizmet
binasin,

¢) Belediye Hizmet Binasi: Belediye birimlerinin ¢ogunun yer aldigi ana hizmet binasini,

d) Belediye Misafirhanesi: Miilkiyeti Izmir Biiyiiksehir Belediyesine ait olup, kamu personelinin
konaklama ihtiyac1 i¢in hizmete sunulan bir adet apartman dairesini,

e) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

f) Daire Bagkani: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

g) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

g) Idari Isler Destek Hatti: Belediyemiz birimlerinden gelen ve Miidiirliik sorumlulugunda olan islerin
takibinin yapilabilmesi i¢in kurulan 1400 numaral1 dahili telefon hatti,

h) Miidiirliik: Idari Isler Sube Miidiirliigiinii,

1) Personel: Memur, sozlesmeli personel, isci personel ve sirket personelini,

i) Sef: idari isler Sube Miidiirliigii Servis Seflerini,

j) Sube Miidiirii: idari Isler Sube Miidiiriinii,

k) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini,

I) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan, Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Yonetmeligini
tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4 - (1) idari Isler Sube Mudiirligi, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli olarak, Miidiir,
Sef, Memur, Sozlesmeli Personel, Kadrolu Is¢i, Sirket Personelinden olusmaktadir.



(2) Miidiirliige bagh olarak, Ara¢ Sevk Amirligi, Iklimlendirme Servisi Sefligi, Elektrik Servisi Sefligi,
Temizlik Servisi Sefligi, Toren Ekibi Sefligi, Koltuk Ambar bulunmaktadir. Sefliklerde gorevlendirilecek
personelin say1 ve gorevleri ihtiyaglara gore belirlenir.

Idari isler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5 - (1) idari Isler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Miidiirliigiin yonetiminde yetkili ve sorumlu kisidir.

b) Islerin zamaninda, dogru ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak igin Miidiirliigiin yapmakla
ylkiimlii oldugu gorevleri kendisine bagli personele yaptirmak, kontrol etmek, gerektiginde islerin
yiiriitiilmesinde yer almak,

¢) Miidiirliige bagl personelin mesai saatlerine riayet etmesini, disiplin ve diizenini saglamak; personel
arasinda is bolimii yapmak, calismalar1 izleyip denetlemek, personelin egitim almasini ve yetistirilmesini
saglamak,

¢) Diger miidiirliiklerle gérev ve sorumluluk alanina giren konularda koordinasyon saglamak, saglikli bilgi
aligverigini yiiriitmek,

d) Miudiirliige gelen Bilgi Edinme bagvurularina Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince yasal siireler
icinde cevap vermek,

e) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, gerceklestirme gorevlisi olarak
Miidiirliige ait harcamalar1 yonlendirmek, yasalarin verdigi yetki Sl¢iisiinde denetlemek ve ilgili evraki
imzalamak,

f) Midirligin faaliyet raporu, biitge, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans programi g¢alismalarini
yliriitmek.

g) Mudiirliige ait bilgi, belge ve dosyalarin korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi geregi demirbaslarin tespitini, devrini ve kayitlarinin tutulmasim saglamak,

h) Miidiirliik tarafindan gergeklestirilecek mal ve hizmet alimlar i¢in gerekli uygulamalari yiiritmek ve
kontrol etmek.

1) Ust Yonetim veya Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri zamaninda yapmak ve yaptirmak.

i) Ilgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden,
ilgili Daire Bagkani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

J) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun gordigii birim ve gorevde c¢alistirmak, denetim ve
gdzetimini yapmak.

k) Gerektiginde, denetim ve gobzetimi altinda, gbérev ve yetkilerinin devredilebilir olanlar1 gerekli
gordiigiinde, kendi takip ve kontroliinde Idari Isler seflerine devretmek (Idari Isler Sube Miidiiriine yasalarda
taninan onama niteliginde olan imza yetkisi devredilemez.)

I) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore miidiirliigiin arag, gereg, donanim ve haberlesme
cihazlarinin yenilenmesini saglamak i¢in talepte bulunmak.

m) Midiirliik gérevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin,
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

n) Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi i¢inde olanlarin yapilmasini
saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak veya aldirmak.

0) Idari Isler teskilatimn daha verimli galigmasii saglamak amaci ile benzer faaliyet gdsteren dis
kuruluslardan bilgi aligverisinde bulunmak, incelemeler yapmak ve konu ile ilgili kuruluslarla is birligi
saglamak.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6 - (1) idari Isler Sube Miidiirliigiinde Sef unvaniyla gorevlendirilen personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir.

a) Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler ve Miidiirliik talimatlarina uygun eksiksiz ve gecikmesiz olarak
yapilmasini ve bu amagla personelin bilinglendirilmesi ve bilgilendirilmesini saglamaktan,

b) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda miidiiriin gérevlerini yiiriitmekten,

C) Personele gorev boliimiinii yapmaktan ve personelin devamliligini saglamaktan,

¢) Personele havale edilen evrak veya gorevle ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmekten, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasindan,



d) Midiir tarafindan teknik ve idari konularda verilen gorevleri yerine getirmekten,

e) Midirliikte kendisine bagli personeli denetlemek ve bunlarin is sagligi ve glivenligine uygun talimat,
bildiri ve genelgeler ile genel mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde en randimanli bir sekilde caligmasini
saglamaktan,

f) Miidirligiine bagli personelin ¢alismalarini takip ve kontrol etmekten,

g) Miidiirliik i¢i birimlerde ¢alisan personelin y1llik izin kullanis zamanlarini tespit etme, disiplin, 6diil, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in miidiire 6neride bulunmaktan,

§) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden miidiiriine kars1 sorumludur.

Idari Birim personelinin gérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7 - (1) idari Birim Personeli asagidaki faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

a) Kiiltiirpark Hizmet Binasinin, Bagkanlik Makaminin bulundugu Hizmet Binasi ve Miidiirligiin
sorumlulugundaki Misafirthaneye ait su, dogalgaz, aidat vb. 6demeler ile mal ve hizmet alimlarini
gergeklestirmek ve tahakkuk hazirlamak,

b) Midiirliik faaliyetlerini koordineli ve is birligi anlayisi iginde yiiritmek,

¢) Miidiirliik i¢i ve Midiirlik dis1 yazismalari kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yapmak ve parafa
sunmak,

¢) Midiirliigiin avans iglemlerini gerceklestirmek,

d) Miidiirliigiin satin alma dosyalarin1 hazirlamak ve takibini yapmak,

e) Mudiirliigiin Stratejik Plan ve Yillik Faaliyet Raporunu hazirlamak,

f) Midirligin yillik biitgesini hazirlamak ve yil igerisinde biitge ile ilgili 6denek takibini yapmak,

g) Personelin aylik mesai ve puantaj gizelgelerini hazirlamak,

&) Miidiirlitk personelinin izin, rapor, teblig gibi 6zliik islerini diizenlemek, takibini yapmak,

§) Evrak, dokiiman ve sorumlulugundaki arag, gere¢ ve malzemenin bakimini, temizligini ve muhafazasini
yapmak,

h) Kullandig1 makineyi ve bilgisayari temiz, bakimli ve hizmete hazir halde bulundurmak,

1) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konulardaki verileri, isin niteligine uygun ve dogru olarak elektronik
ortamda kaydetmek, verileri usuliine uygun olarak muhafaza etmek,

i) Arsiv ve dosyalama islerini yuriitmek,

j) Gelen giden evraki giinii glinline kaydetmek ve sirali amirlerine arz etmek,

k) Siireli evrakin takibini yapmak ve giiniinde sonu¢landirmak,

I) Midiirlik tarafindan katilimi gerekli gériilen toplanti, egitim, seminer vb. organizasyonlara katilmak,

m) Sonuglanan ve gonderilmesi gereken evraki zamaninda ilgili yerlere géndermek,

n) Demirbas malzemelerin kayitlarinin tutulmasi, yeni demirbaslarin kayda alinmasi, ekonomik dmriinii

doldurmus veya kullanilmayacak durumda olan demirbaglarin kayittan diigiilmesi, birimler veya kurumlar
aras1 demirbas devirlerinin yapilmasini saglamak,

0) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuati ile belirlenen g¢alisma kosullarina ve
standartlarina uymak,

6) Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi ve Hemsehri iletisim Merkezinden gelen basvurularin takibini
yapmak ve siiresi i¢erisinde cevaplanmasini saglamak,

p) Asli isin uhdesi sakli kalmak kaydi ile Midiirliige bagl diger sefliklere ait ¢aligmalara destek vermek.

) Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Arac¢ Sevk Amirligi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Arac Sevk Amirligi asagidaki faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

a) Tasit Gorev Formu (en az Miidiir diizeyinde kase ve imzali) olmasi durumunda, Baskanliktan ve Bele-
diyemiz birimlerinden dahili ¢agr1 merkezine gelen arag taleplerinin ara¢ havuzundaki uygunluk ve program
dahilinde yerine getirmek,

b) Baskanlik ve Belediyemiz birimlerinin, Il disinda yiiriitiilmesi gereken resmi gorev, toplanti, etkinlik vb.
hizmetler i¢in ihtiya¢ duyulan arag taleplerini Bagkanlik Makamindan Olur alinmasi durumunda gerekli sofor
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ve arag ayarlamasi yaparak karsilamak,

c) Goreve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak,

¢) Sevki uygun bulunan tasit taleplerini gorevli sofore bildirerek, sevkini saglamak,

d) Hizmetin yerine getirilmesi amaciyla yapilan tasit gérevlendirmelerinde ve planlamasinda azami 6zeni
gostererek birimler arasinda hizmet ayrimi1 yapmamak,

e) Tasitlarin giinliik bakimlarinin ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, yapilmasini sagla-
mak,

f) Akaryakit ve gorev kagitlarini takip etmek, noksan olanlari tamamlatmak,

g) Tasitlarin periyodik bakimlari, kaza ve ariza sonrasi onarimlari ve trafik sigortasi ile tagit muayenelerini
takip etmek, bunlarin zamaninda yapilmasini saglamak, tasitlarin dosyalarini (sigorta poligeleri, bakim onarim
tutanaklari, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsivlemek,

g) Tasit soforlerinin bildirdigi ariza taleplerini incelemek gerekli goriirse Makine Atolyeler Sube
Midiirliigiine gerekli evraklarla birlikte sevk etmek,

h) Gelen tasit talepleri ile karsilanan talepleri giinliik olarak Idari Isler Sube Miidiirliigiine rapor halinde
bildirmek,

1) Sofdr personelin yillik izin planlamasim isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, fazla ¢aligma
mesailerini, yolluk ddemesi, saatlik izin, hastalik izni vb. is ve islemlerin takibini yiiriitmek ve Idari Isler Sube
Midiirliigiine sunmak ve arsivlemek,

i) Ara¢ Sevk Amirliginde sofor, biiro ve temizlik personeli olarak gérev yapan personellerin diizenli olarak
Personel Devam Kontrol Sisteminde takibini yapmak,

J) Hizmetlerin daha hizli ve etkin bir sekilde verilebilmesi ile kaynaklarin en rasyonel sekilde kullanilmasi
amactyla tagitlarin kullanimini siirekli denetlemek arag takip sistemini gérevlendirmelerle eslestirerek kontrol
ve takip etmek, raporlamalar1 Sube Miidiiriine sunmak ve arsivlemek,

k) Arag Sevk Amirligindeki tasit park alani ve ¢evresinin diizenli, bakimli ve temiz tutulmasini saglamak,

I) Arag Sevk Amirligi tasit park alanina resmi hizmete mahsus araglar diginda arag girisine izin vermemek,

m) Sofor personelin 25.10.1982 tarih ve 17849 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Kurum ve Kuru-
luslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yénetmelik ile Is S6zlesmelerinde belirtilen hiikiimlere
uymalarini denetlemek ve saglamak,

n) Ara¢ Sevk Amirligi tasit park alaninda is kazasi basta olmak tizere ilgili mevzuatin yerine getirilmesine
yonelik her tiirlii 6331 Is Saghgi ve Giivenligi tedbirlerini almak, aldirmak ve takip etmek,

0) Tasit parkinda bulunan Midiirliik sevk ve idaresinde olan her araca Arag Takip Sistemi cihazinin takil-
masini saglamak,

0) Arac Takip Sisteminin her aragta sorunsuz ¢aligsmasini ve sistemdeki bilgilerin gilincel tutulmasini sag-
lamak,

p) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin goriisiine gore sofor personelin alkolmetre cihazi ile peri-
yodik olarak alkol muayenelerinin ve ehliyet kontrollerinin yapilmasi,

r) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde gorev alan personelin toplu is sozlesmesi kapsamindaki ev
tagimasi i¢in yapilan arag taleplerinin, is yogunluguna ve uygunluga gore yerine getirilmesi,

S) Arag¢ Gorevlendirmelerinde; gorev igerigi, gidilecek yer, gotiiriilecek kisi yada kisiler ile taginan esya
veya esyalar ile ilgili tiim sorumluluk tasit talebinde bulunan birim amiri ile gérevlendirdigi personele ait olup,
Midiirliik sadece talep tizerine tasit gérevlendirmesi yapmakta ve gorev igerigi ile ilgili bir tasarrufu s6z ko-
nusu olmamaktadir.

s) Asliisin uhdesi sakli kalmak kaydi ile Miidiirliige baglh diger sefliklere ait caligmalara destek vermekten
sorumludur.

Arac Sevk Amirliginde gorevli sofor personelin gorev ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Ara¢ Sevk Amirliginde gorevli sofor asagidaki faaliyetlerin yerine getirilmesinden
sorumludur.

a) Tasit1 kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmak,

b) 8.07.1997 tarih ve 23053 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Karayollar Trafik Y6netmeligi hiiktimle-
rine uymak,



¢) Gorev bolgesinde 6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yonetmelik ve talimatlarda be-
lirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek,

¢) Gerekli goriildiigiinde Mazeretsiz olarak alkol muayenesini ve ehliyet kontroliinii yaptirmak,

d) Sorumlu oldugu tasit ile Idari Isler Sube Miidiirliigii Arag Sevk Amirligi tasit havuzundan; gerekli onay
ve tagit gorev emri almadan hareket etmemek,

e) “Tasit Gérev Formu”nun eksiksiz ve agik sekilde tanzim edilmis olmasini ve birim amiri (Daire Bagkani,
Sube Miidiirii vb.) tarafindan imzali olmasini kontrol etmek, eksiklik varsa diizeltilmesini talep etmek,

f) 1lici tasit gorevlendirilmesinde Tasit Gérevlendirme Formu, il dis1 tasit gdrevlendirilmesinde “Bagskan-
lik Onay Yazist”ni1, ayrica ara¢ ruhsati, egzoz emisyon raporu, sigorta poligesi, arag muayene formu fotokopi-
leri veya asillarini tasitta bulundurmak,

g) Yazili veya sozlii olarak bagl oldugu birim amiri tarafindan talimat bulunmadikga, tasita “Tasit Gorev
Forumu”nda belirtilen kisiler disinda farkli kisi veya yiik almamak, belirlenmis giizergah disina ¢gikmamak,

g) Tasitlart gorevlendirildikleri islerin disinda ve/veya 6zel islerde kullanmamak,

h) Protokol kurallarina uymak. Tasitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami 6zen goster-
mek. Kendilerine yetkililer tarafindan verilen yazili veya sozlii bir talimat olmadan, dogrudan kendilerini ilgi-
lendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz agiklamalarda bulunmamak ve tartismaya gir-
memek,

1) Goreve giderken Ara¢ Sevk Amirligi park alanindan aldig1 tasiti, gérev tamamlandiktan sonra park ala-
nina birakmak,

i) Tasitlar1 kullanirken tasarruf tedbirlerine uymak,

J) Tasittaki Arag Takip Sistemi cihazini gérev boyunca agik tutmak ve ¢alisir durumda oldugunu denetle-
mek, siirlicii tanima kartini mesai basindan itibaren s6z konusu cihaza takili tutmak,

k) Gorev doniisii arag i¢ini kontrol etmek, aragta unutulan evrak, kisisel esya v.b malzemeleri, Ara¢ Sevk
Amirligine teslim etmek,

I) Trafik kazasi yapmasi durumunda derhal Arag¢ Sevk Amirine bilgi vermek, kaza yerine trafik polisi ¢a-
girmak ve trafik polisince diizenlenecek trafik kazasi tespit tutanagi diizenlenmeden kaza yerinden ayrilma-
mak,

m) Arag hareket halindeyken dikkat dagitict davraniglardan kaginmak cep telefonu kullanmamak,

n) Mesai saatleri boyunca izinsiz olarak gorev yerini (Ara¢ Sevk Amirligi) terk etmemek,

0) Tasit kullaniminda akaryakit sarfiyatinin asgari diizeyde tutulmas1 amaciyla bekleme aninda araci galigir
vaziyette tutmamak ve bu esnada yaz aylarinda klima agmamak,

0) Araclarin bakim ve temizliginden sorumlu olmak ve araglarin i¢ ve disini siirekli temiz ve bakimli
tutmak. Bu kapsamda ara¢ yikama makinesi kullanma talimatina uymak, en kisa siirede ara¢ yikamasini
tamamlamak,

p) Araglarin temizliginin yapildigi her tiirli malzemeyi 6zenli kullanmak, su ve sampuani ihtiyag
oOl¢iisiinde kullanmak ve bu konuda azami 6zeni gostermek,

) Ara¢ Sevk Amirligi sof6r dinlenme odasinda mesai ve vardiya saatinde veya disinda her tiirli iskambil
oyunu, okey tas oyunu, tavla oyunu vb sans oyunu oynamamaktan sorumludur.

iklimlendirme Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10 - (1) Iklimlendirme Sefligi, asagidaki faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

a) Belediye Hizmet Binasi, Baskanlik Makami Hizmet Binasi ve Miidiirligiin sorumlulugundaki
Misafirhanenin sogutma ve 1sitmasi i¢in gerekli iklimlendirme sistemlerinin isletilmesi.

b) Belediye Hizmet Binasi, Baskanlik Makami Hizmet Binasi ve Midirliigiin sorumlulugundaki
Misafirhanenin temiz ve pis su tesisat arizalarinin giderilmesi, mobilya aksamlarinin tamir ve bakimlarinin
yapilmasi, boya isleri ile muhtelif ve basit insai bakim onarim faaliyetlerinin yapilmasi ve takibinin yapilmast.

¢) Kis ve yaz aylarinda Belediye Hizmet Binasi iklimlendirme sisteminin verimli g¢alisabilir durumda
tutulabilmesi i¢in sistemin periyodik bakimlarini yapmak ve yaptirilmasini saglamak. .

¢) Belediye Hizmet Binasinda bulunan birimlerden Idari Isler Destek Hattina gelen ve lklimlendirme
sefliginin sorumlulugunda olan islerle ilgili talep ve sikayetleri degerlendirerek takibini yapmak.



d) Miidirligiin yetki ve sorumlu oldugu yerler ve binalar diginda kalan Belediyemiz diger birimlerinin yer
aldig1 ek hizmet binalarindan gelen ve Iklimlendirme Servis sefliginin is alanlarina giren konulardaki destek
taleplerini is yogunlugu ve programi, personel ve ekipman durumu, oOncelikli isleri gbz Oniine alarak
Miidiirliikk¢e uygun goriilen talepleri degerlendirmeye almak.

e) Yapilan isler geregi sefligin kullanimina sunulan tiim malzeme ve cihazlart korumak, temizligi ve
bakimini yaparak kullanima hazir halde tutmak.

f) Sube Miidiirii tarafindan belirlenen sefligin sorumlu oldugu alanlar ile bu alanlarda bulunan cihazlarin,
makinelerin, donanimlarin genel kontroliinii periyodik olarak haftada 1 kez yaparak varsa eksiklikleri ve
sorunlart tespit edip hazirlanan cizelgelere islemek ve tespit edilen sorunlarin giderilmesine yonelik ¢aligma
yapmak.

g) Seflige ait ay sonlarinda hazirlanmasi gereken fazla mesaiye iliskin haklardan dogan puantaj gizelgelerini
dogru ve eksiksiz olarak hazirlamak ve Miidiirliik puantaj islemleri igin idari birime teslim etmek.

&) Asli isin uhdesi sakli kalmak kaydi ile Miidiirliige bagl diger sefliklere ait ¢aligmalara destek vermek.

h) Seflikte gorevli personel gorev bolgesinde 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yonet-
melik ve talimatlarda belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek zorundadir.

Teknik Servis Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Teknik Servis Sefligi, asagidaki faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

a) Belediye Hizmet Binasi, Baskanlik Makami Hizmet Binasi ve Miidiirligiin sorumlulugundaki
Misafirhanenin tiim aydinlatma ve ups hatlar1 disindaki sebeke elektrik hatlarina ait iglerinin takibini yapmak
ve arizalara miidahale etmek.

b) Meclis Salonu ve Belediye Hizmet Binasinda bulunan toplanti salonlarinin birimlerden gelen taleplere

gore kullanimlarim programlamak ve toplantiya hazir hale getirmek.

¢) Belediye Hizmet Binasinda bulunan birimlerden Idari isler Destek Hattina gelen ve Teknik Servis
sefliginin sorumlulugunda olan islerle ilgili talep ve sikayetleri degerlendirerek takibini yapmak.

¢) Miidiirliigiin yetki ve sorumlu oldugu yerler ve binalar disinda kalan Belediyemiz diger birimlerinin yer
aldig1 ek hizmet binalarindan gelen ve Teknik Servis sefliginin is alanlarina giren konulardaki destek taleplerini
is yogunlugu ve programi, personel ve ekipman durumu, 6ncelikli isleri goz oniine alarak Miidiirliik¢e uygun
goriilen talepleri degerlendirmeye almak.

d) Belediye Hizmet Binasi ve Sato Konutunda bulunan Jeneratorlerin yillik periyodik bakimlarini yapmak
/ yaptirmak ve takibini yapmak.

e) Yapilan igler geregi sefligin kullanimina sunulan tiim malzeme ve cihazlar1 korumak, temizligi ve
bakimini yaparak kullanima hazir halde tutmak.

f) Sube Miidiirii tarafindan belirlenen sefligin sorumlu oldugu alanlar ile bu alanlarda bulunan cihazlarin,
makinelerin, donanimlarin genel kontroliinii periyodik olarak haftada bir kez yaparak varsa eksiklikleri ve
sorunlart tespit edip hazirlanan ¢izelgelere islemek ve tespit edilen sorunlarin giderilmesine yonelik ¢aligma
yapmak.

0) Belediye Hizmet Binasi, Baskanlik Makami Hizmet Binasinda Elektrik i¢c Tesisleri Denetim ve
Inceleme Raporunu olusturmak icin gerekli dl¢iimleri yaptirmak.

g) Seflige ait ay sonlarinda hazirlanmasi gereken fazla mesaiye iligkin haklardan dogan puantaj
cizelgelerini dogru ve eksiksiz olarak hazirlamak ve Miidiirliik puantaj islemleri i¢in idari birime teslim etmek.

h) Asli isin uhdesi sakl kalmak kaydi ile Miidiirliige bagl diger sefliklere ait galigmalara destek vermek.

1) Seflikte gorevli personel gérev bolgesinde 6331 Sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili
Y 6netmelik ve talimatlarda belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek zorundadir.

Temizlik Servisi Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Temizlik Servisi Sefligi, agsagidaki faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

a) Belediye Hizmet Binasi, Bagkanlik Makami Hizmet Binasi ve Miidiirliigiin sorumlulugundaki
Misafirhanenin diizenli olarak genel temizligi ile tuvaletlerin temizliginin yapilmasindan,

b) Belediye Hizmet Binasi, Baskanlik Makami Hizmet Binasinda bulunan tuvaletlerde kullanilan kopiik
ve havlu makineleri ve el kurutma makinelerinin ¢aligir durumda tutulmasi ve takibinin yapilmasindan,

¢) Belediye Hizmet Binasi ve Bagkanlik Makami Hizmet Binasinda bulunan geri doniisiim kutularinin
diizenli olarak bosaltilmasindan,

¢) Belediye Hizmet Binasi ve Bagkanlik Makami Hizmet Binasinda bulunan dezenfektan makinelerinin
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calisir ve dolu halde tutulmasi ve takibinden,

d) Yapilan isler geregi sefligin kullanimina sunulan tiim malzeme, makine ve cihazlari korumak, temizligi
ve bakimini yaparak kullanima hazir halde tutmaktan,

e) Seflige ait ay sonlarinda hazirlanmasi1 gereken fazla mesaiye iliskin haklardan dogan puantaj
cizelgelerini dogru ve eksiksiz olarak hazirlamak ve Midiirlilk puantaj islemleri i¢in idari birime teslim
etmekten,

f) Asliigin uhdesi sakli kalmak kaydi ile Midiirliige baglh diger sefliklere ait ¢aligmalara destek vermekten,

0) Seflikte gorevli personel gorev bolgesinde 6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yonet-
melik ve talimatlarda belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmekten sorumludur.

Toren EKibi Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Toren Ekibi Sefligi, asagidaki faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

a) Baskanlik Makaminin katilacagi ve Protokol Sube Miidiirliigii ile Ozel Kalem Sube Miidiirliigii
programinda yer alan agilig, toren, toplanti ve etkinliklerde talebe gore platform ve kiirsii kurulmasi,
bayraklama, afig veya pankart asma ¢alismalarinin yapilmasi ve téren sonrasinda muhafaza edilmesinden,

b) Baskanlik Makaminin katilacagi ve Protokol Sube Miidiirliigii ile Ozel Kalem Sube Miidiirliigii
programinda yer alan agilig, toren, toplant1 ve etkinliklerde talebe ve etkinligin icerigine uygun ses sistemi
kurulumunun yapilmasindan,

c) Milli Bayramlar ve 6zel giinlerde Belediye Hizmet Binasi ve Bagkanlik Makami Hizmet Binasi basta
olmak iizere sehrin muhtelif yerlerine bayrak ve poster asilmasindan,

¢) Baskanlik Makaminin katilmayacagi ancak Belediyemiz birimlerinin diizenledigi Miidiirliigiin sorumlu
olmadig etkinlikler i¢in gelen bayraklama ve ses sistemi taleplerinde, Baskanlik Makami programlar: dikkate
alinarak Toren Ekibi Sefliginin is yogunlugu ve programi, personel ve ekipman durumu, oncelikli igleri goz
Oniine alarak Miidiirliitkge uygun goriilen talepleri degerlendirmeye almaktan,

d) Yapilan isler geregi sefligin kullanimina sunulan tiim malzeme, makine ve cihazlar1 korumak, temizligi
ve bakimini yaparak kullanima hazir halde tutmaktan,

e) Seflige ait ay sonlarinda hazirlanmasi gereken fazla mesaiye iliskin haklardan dogan puantaj
cizelgelerini dogru eksiksiz olarak hazirlamak ve Miidiirliik puantaj islemleri i¢in idari birime teslim etmekten,

f) Asliisin uhdesi sakli kalmak kaydi ile Mudiirliige baglh diger sefliklere ait ¢aligmalara destek vermekten,

) Seflikte gorevli personel, gérev bdlgesinde 6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yénet-
melik ve talimatlarda belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmekten sorumludur.

Koltuk Ambar gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Koltuk Ambar, asagidaki faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

a) Herhangi bir surette temin edilip ambara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve faturasina gore
sayarak, tartarak veya olgerek teslim almak.

b) Malzemeyi cins, nitelik ve varsa numaralarina gére ayirip tasnif ederek ambarda ayri alan yerlerine
koymak veya istif etmek.

€) Satin alma, transfer veya geri alma suretiyle gelen malzemelerin yonetmelikte belirtilen sekilde islemini
yapmak veya yaptirmak.

¢) Malzemelerin korunmasi ve bakimimi saglamak, yangin, islanma, calinma vesair kotii tesirlerden
koruyucu tedbirleri almak.

d) Ambardan, her tiirlii islemi tamamlanmig evraka gore malzemeyi vermek.

e) Ambar islemlerinin kanun, yonetmelik ve talimatlar hiikiimlerine gére yapilmasini saglamak.

f) Ambar giris ve ¢ikis evrakinin giinii giiniine, dosyalanmasini saglamak.

g) Bagli bulundugu Merkez Ambara, hesap devresi sonunda hazirlanan sorumluluk siiresi hesabini kanun
ve yonetmelikte tespit edilen zaman i¢inde vermek.

§) Ambarlarla ilgili bilumum islem ve yazismalar1 idare ve takip etmek.

h) Ambarda yapilan tiim islemlerden giinliik olarak bir iist yoneticiyi bilgilendirmek.

1) Asli igin uhdesi sakli kalmak kaydi ile Midiirliige bagh diger sefliklere ait calismalara destek vermek.

1) Miidiirlige bagh sefliklerden gelen taleplere gore ihtiyag duyulan tiiketim malzemeleri i¢in tasinir istek
belgesi diizenleyerek, bagli bulundugu sube miidiiriine sunmak, alinan onay dahilinde Belediyemiz Merkez
ambardan yada diger birim ambarlarindan ihtiya¢ oraninda malzeme temin etmek ve bu malzemelerin
kullanim1 ve muhafazasindan sorumlu olmak.



J) Hurdaya ayrilan malzemelerin diisiim evraklarini hazirlamak ve gerekli islemleri yaparak Belediye
hurda alim merkezine evrak karsilig1 hurdalar: teslim etmek.

k) Gorev bolgesinde 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yonetmelik ve talimatlarda
belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek.

I) Tasinir Mal Kayit ve Kontrol Yetkilileri ve Ambar gorevlileri sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

m) Tasinir Mal Kayit ve Kontrol Yetkilileri ve Ambar gorevlileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir
ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

UCUNCU BOLUM
Idari isler Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar
Idari isler Sube Miidiirliigii calisma usul ve esaslari
MADDE 15 - (1) Midiirliiglin gorev alanina giren konularda, bagli birimlerin idari ve teknik acilardan,
ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanli, tamamlayici ¢aligmalarini esas alan biitiinliigii saglamak.
(2) Miidiirliige bagl tiim teknik ve idari personelin uzmanliklar1 dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Personel kilik ve kiyafeti

MADDE 16 — (1) Miidiirliik personeli; 25.10.1982 tarih ve 17849 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik ile Is S6zlesmelerinde be-
lirtilen hiikiimlere hiikiimlerine uygun olarak gdrev yapar ve kendisine verilen is kiyafetlerini giyer ve kisisel
koruyucu donanimui kullanir.

Kisisel verilerin korunmasi

MADDE 17 — (1) Midiirliik personeli; 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine uy-
gun olarak goérev yapar.

Is saghg ve giivenligi

MADDE 18 — (1) Miidiirliik personeli; 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yonetmelik
ve talimatlarda belirtilen hiikiimlere uygun hareket eder.

Cihaz ve ara¢ kullanimi

MADDE 19 - (1) Midiirliik personeli; Yaptig1 is geregi kendisine verilen her tiirlii malzemeyi, cihazi,
araci, makineyi koruyup, itinali, etkin ve verimli sekilde kullanir.

Yiiriirliikten kalkan yonerge

MADDE 20 - (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.

Yiiriirlik

MADDE 21 - (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22 - (1) Bu Yénergenin hiikiimleri Ust Y&netici adina Destek Hizmetleri Dairesi Bagkan yiiriitiir.
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