T.C.
SULTANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel flkeler

Amac ve Kapsam
MADDE 1 - (1) Bu YoOnetmeligin amaci; Sultangazi Belediye Baskanligi Destek
Hizmetleri Miidiirligliniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve

esaslarint diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, 07/04/2009 tarihli 5393 sayili Belediye
Kanunu,10/07/2004 tarihli 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak
hazirlanmastir.

Tammlar

MADDE 3 — (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Sultangazi Belediye Baskanini,

Belediye : Sultangazi Belediye Baskanligma,

Midiir : Destek Hizmetleri Miidiirtinii,

Miidiirlik : Destek Hizmetleri Midurligiinti,

Personel : Belediye Bagkani tarafindan Destek Hizmetleri Miidiirliigii emrine

gorevlendirilen is¢i ve memur personeli ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 4 — (1) Sultangazi Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiliniin
tiim ¢caligmalarinda temel ilkeleri sunlardir:
1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik, saydamlik, katilimcilik, hesap
verebilirlik,

2) Mal ve hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
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3) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik, hesap verebilirlik,

4) Stratejik planlar dogrultusunda belirlenen hedef ve politikalarin ger¢eklesmesi i¢in Biitge
ile belirlenen kamu kaynaklarmi etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanmak,

5) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine, donemsel ihtiyaglar1 planlayarak
karsilamak, siirdiiriilebilir ve istikrarl ¢calismay1 esas almak,

6) Mal ve hizmet alimlarini, ithtiya¢ duyulan / duyulacak zamanda, ihtiya¢ miktar1 kadar ve
istenilen Ozellikte ihtiyaclar1 6nceden belirleyerek, planlayarak gerceklestirmek,

7) Thale mevzuatinda belirlenen ilkelere uymak, ve sdzlesmelerde yer almasi gereken zorunlu
hususlara ihale iglemlerinde yer vermek,

8) TIhale islerinde mevzuatin istedigi, emrettigi veya Ongdrdiigii islemleri eksiksiz yerine
getirmek ve her tiirlii thalede rekabet ortamini saglanmak,

9) Mal veya hizmet ihtiyaglarin1 hizmetleri aksatmadan karsilamak i¢in thale islem
dosyalarini 6nceden / tam zamaninda hazirlamak,

10) Ihalelerde isteklilere kars1 esit mesafede olmak,

11) Etik Kurallarma uymak,

olarak belirlenmistir.

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5 — (1) Destek Hizmetleri Miidiirii Belediye Bagkaninin veya gorevlendirdigi
Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda gorevlerini yapar, Miidiirliigii temsil eder.

(2) Sultangazi Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde bir Miidiir ile
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel

gOrev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6 - (1) Sultangazi Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii 657 Devlet
Memurlar1 kanunu, 5393 sayili belediye kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu,
5018 sayilh Kamu Mali yonetimi ve Kontrol Kanunu Sultangazi Belediye Meclisinin

belirledigi Stratejik amaglar ve hedefler dogrultusunda asagidaki gorevleri yiiriitiir:

Sayfa2/9



1) Sultangazi Belediyesinin hizmet verdigi binalarda verimli ve saglkli bir calisma
ortaminin olusturulmasina yonelik genel hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

2) Elektrik, Su, Dogalgaz, gibi abonelik gerektiren temel ihtiyac giderlerini karsilar.

3) 657 sayili DMK da yer alan giyecek yardim yonetmeligi kapsaminda ve belediye ile is¢i
sendikalar1 arasinda yapilan toplu s6zlesme kapsaminda belirlenen ihtiyaglar1 karsilar.

4) Haberlesmenin etkin ve kapsamli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli giderleri karsilar.

5) Kurumun ihtiyact olan her tiirlii sarf malzemelerini, tiiketim mal, malzeme ve tasinirlar
ithale ile en ekonomik maliyetle, en uygun zamanda alir, kayitlarmi tutar, ihtiyact olan
miidirliiklere kayitlarini yapar.

6) Midirligiin aldig1 her tirli sarf malzemesi ve tiikketim mallar1 ile tasinirlarn teslim
almmasimda dogrudan veya diger ilgili Midiirliiklerle isbirligi halinde kontrol ve fiili
denetimi yapar.

7) Midiirliklerden gelen talepleri piyasa kosullarma gore, en ekonomik sartlarda istenen
miktar ve kalitede karsilar ve istenen zamanda ihtiya¢ yerlerine ulastirir.

8) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine intikal eden malzeme taleplerini karsilamak tizere gerekli
faaliyetleri ve islem siirecini planlar, uygulayip kontrol ve koordine eder.

9) Etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme, ¢agin gerektirdigi teknolojik yeniliklere a¢ik olma
anlayisina es deger olarak calismalarini yiiriitiir.

10) Sultangazi Belediyesine ait i makineleri ve ara¢ geregleri ile binek otolari, kamyonlar,
minibiisler, otobiisler, kamyonetlerin ve benzeri resmi araglarin bakim onarim ve
tamiratlar1 i¢in veya satin alinabilmesi i¢in ihale dosyasini hazirlar.

11) Belediye hizmetleri i¢in kullanilan yedek parca, makine, arag gereclerin temin edilerek
ilgili Miidiirliigline teslim eder.

12) Sultangazi Belediyesinin sundugu hizmetlerde Belediye imkanlar1 ile imal edilen taginir
mallar icin malzeme tedariki yapar.

13) Belediye hizmetlerinin aksamadan ytiriimesi i¢in, Baskanlik Makaminin onay1 ile Biit¢cede
yeterli 6denegi olan Midiirligiin ilgili biitce kalemini kullanarak her tiirlii mal ve hizmet
alimi thalelerini yapar.

14) Ekonomik ve verimlilik bakimindan fayda maliyet analizlerinin yapilabilmesi i¢in ihale
siirecinde alman mal ve hizmetlerin takibini yapar.

15) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin

eder, ortak ihtiyaglarda koordineyi saglayarak talepleri karsilar.
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16) Tasmir Mal Yonetmeligine hiikiimlerine gore stok kontrollerini ve malzeme sayimlarini
zamaninda yapar, islemleri takip ve kontrol eder.

17) Gerekli sarf malzemesi, yedek parca, stoktaki mal ve malzemenin sayimlarini zamaninda
yapar, malzeme akisinin kontrol ve denetiminin yapar.

18) Tiim yedek parcalarin istenen kalite ve standartlarda olup olmadiginin kontrol edilerek,
islemlerin sonug¢landirilmasini saglar.

19) Kurumlarca belirlenen standartlara gore yedek par¢a temin eder, bu amagla ilgili
Midirliiklerle igbirligi yapar veya piyasada deneyimli kurum, kuruluslarin
tecriibelerinden faydalanir.

20) Arizali olan ara¢ ve is makinelerinin onarimlar: i¢in gerekli yedek pargalar1 temin eder,
temin edilen yedek pargalarin kullanimima uygun olup olmadigini kontrol eder.

21)Biriminde kullanilacak yedek parca, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli
olarak satin alinmasi iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip ederek sonuglandirilmasini
saglar.

22)Malzeme giris-¢ikis takibi, tasinir islem fis diizenlenmesi, evraklarin hazirlanmasi, satin
alma taleplerinin karsilanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip ederek
sonuclandirilmasini saglar.

23)Midiirliik ihtiyact olarak satin alma veya ivazli veya ivazsiz bagis yoluyla alinan
taginirlarin kayit islemlerini yapar.

24) Kullanim siiresi dolan tasinirlari kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini
saglar.

25) Araglarmm bakim ve onarim hizmetlerini yiriiten calisanlarin gesitli egitimler almasi,
yetistirilmesi iglemlerinin yapilmasimni saglar.

26) Malzeme kullanimlarindaki hatalar1 engelleyici 6nlemler alinmasini saglar.

27) Ozellik arz eden is araglarmimn soforlerini veya operatdrlerin egitimini saglar.

28) Mer’i mevzuatin ongordigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglar.
Destek hizmetleri Miidiirii

MADDE 7 — (1) Belediye Baskaninin onay1 ile gorevlendirilir. Belediye Baskanmin

veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda gorevlerini yiiriitiir.
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Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 8 — (1) Sultangazi Belediyesinin 5393 sayili Belediye Kanununda belirtilen
gorevlerin yapabilmesi amaciyla asagida belirtilen gorevler Miidiir tarafindan yerine getirilir:

1) Bu yonetmeligin 6.nc1 maddesinde sayilan Miidiirliiglin gérevlerini yapar.

2) Midirligiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, personeli arasinda gorevlerin
dagitilmasimi, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar.

3) Destek hizmetleri Miudirliiglinii Stratejik Planda belirtilen amag¢ ve hedeflere uygun
olarak yonetir, Miidiirliigiin faaliyetlerini planlar, Miidiirliigiin is ve islemlerini denetler.

4) Bu yonetmeligin 7. Maddesindeki gorevleri yapmak iizere personelini sevk ve idare eder,
yazili veya sozIii emir ve gorevler verir, gorev dagilimi, organizasyon veya diizenleme
yapar, personelin yillik izin planlamasini yapar.

5) Uygulamalar1 takip eder. Gerek duyulmasi halinde Stratejik planda yapilmasi gereken
degisiklikleri veya Stratejik Planda yer almasi gereken hususlar1 Bagkanlik Makamina
iletir.

6) Performans planini yapar ve ilgili Miidiirliikle ve Baskanlikla paylagsir.

7) Miidiirligiin faaliyet raporunu hazirlar.

8) 5018 sayili kanun, 5393 sayili kanun ve 5216 sayili kanun kapsamimnda Miidiirliigiin
biitcesini hazirlar, yil icerisinde biitcede yapilmasi gereken degisiklikleri / 6denek
aktarimini1 Bagkanlik Makamina iletir.

9) Harcama yetkilisi olarak Miidiirliigiin biit¢cesini 6denek durumuna gore kullanir, Tasinir
Mal Yo6netmeligine gore Miidiirliigiin taginirlarini idare eder.

10) Diger Miidiirliikklerin mal ve hizmet taleplerini talepte bulunan Miidirligliin 6denek
durumuna gore ihale mevzuati kapsaminda karsilar.

11) Miidiirliiglin yazismalarmi yapar, biirokratik islemleri kontrol ve takip eder ve yerine
getirir, Midirliige gelen evraklarin miidiirlikten giden evraklarin, defterlere
kaydedilmesini ve giden evraklarin zimmet kaydiin yapilmasini saglar.

12) Miidiirliiglin kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmesini saglar.

13) Miidiirliikteki personelin mesleki bilgisinin artirilmasi ig¢in egitim thtiyaglarmi belirler, bu
amagla hizmet ici egitim i¢in insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinden talepte bulunur,

14) Mudiirliigiinde yapilacak isleri tanimlar, is pozisyonunu ve is tariflerini yapar.

15) Miudiirliikteki gorevlilerin, isbolimii esaslar1 dahilinde, yetki ve sorumluluklarmi belirler,

bu kapsamda emir ve gorevler verir.
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16) Personelin performansini dlger, performans 6lctimii icin kurumun ilke ve politikalarina
uygun kriterler belirler.

17) Midiirliigiin faaliyetleri ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuati takip eder, mevzuattaki
degisiklikleri personeline duyurur.

18) Midiirliigiindeki personelin performansinin artmasi i¢in gerekli tedbirleri alwr, iistiin
performansla ¢caligmalarini tesvik eder.

19)Kamu FEtik Kurulunun belirledigi etik ilkelere ve Sultangazi Belediyesi Etik
Komisyonunun belirledigi etik ilkelere uyar, personelinin uymasi i¢in gerekli ¢alismalari
yapar.

20) Baskanlik Makaminin talep ettigi bilgi, belge veya raporlari, Baskanlik Makamma arz
eder.

21) Midiirligiin arsivini yonetir, birim arsivinde saklama stiresi dolan evraklar1 kurum
arsivine gondertir.

22)Kamu Ihale Kanunundaki ilkelere uyar, her bir ihale igin belirlenen yaklasik maliyeti gizli
tutar, yaklasik maliyetin gizli kalmasi i¢in gerekli tedbirleri alir, diizenlemeleri yapar,
yaklasik maliyeti personelinin de gizlemesi icin gerekli tedbirleri alir, personeline gerekli
uyarilar1 yapar.

23)Mal ve hizmet alimlar1 i¢in ihale islem dosyalarinin hazirlanmasi i¢in personele ekip
olarak veya tek kisi olarak gorevler verir.

24) Ihale mevzuatinda belirlenen is siireclerini, is akisini planlar, islerin ve siirecin aksamadan
yiiriitiilmesi i¢in personel gorevlendirmesi yapar, ayrica bu siireci bizzat takip eder.

25) Baskanlik Makaminin verdigi mevzuata uygun diger gorevleri yapar.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Personeli

MADDE 9- (1) Midiirliiglin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve
Bagkanlik onay1yla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir.

(2) Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir.
Miidiir, gorevleri mevcut kadrolar sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri,
performans basar1 seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gére dagitir. Verilen gorev
geciktirilmeden ve tam olarak agsagida belirtilen maddeler dogrultusunda gercgeklestirilir:

1) Miidiirliigliniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir.
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2) Baskanligin amaclarin1 ve genel politikalarini, calistigit Miidiirliglin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler.

3) Gorev alanmi i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar.

4) Midiirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir.

5) Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar.

6) Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tlim is ve islemleri yapar, yiiriitiir.

7) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amacli etkinliklere istekli olarak
katilir.

8) Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin Ongoriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar.

9) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢cin kendini
gelistirir.

10) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisir.

11) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar.

12) Isleri en az maliyetle icra eder.

13) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasma yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir.

14) Midiirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder.

15) Miidiirliiglin verimliligini arttirilmas: ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in caligma metotlarini1 gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder.

16) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve stiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar.

17) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar.

18) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar.

19) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler.

20) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.
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21) Verilen isi dngoriilen biitce siirlar1 igerisinde ifa eder.

22) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

23) Faaliyetlerin devamliligmi saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder.

24) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

25)Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gérev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢alismalar1 ve aldigi sonuglari
Ozetleyen, kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir.

26) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir.

27)Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

28) Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranir.

29) Miidiirligiin gorev ve yetkileri dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii mal/hizmet
alimlarinda piyasa fiyat arastirmasii yapar, ihale dosyalarimi hazirlar, sartnamelerini
hazirlar (Idari-Teknik), sdzlesmelerini yapar ve isin gerceklestirilmesini saglar.

30) Mer’i mevzuata uygun demirbas malzeme alimi ve satig islemlerinin uygulamasini yapar,
ve yaptirir.

31) Tasinir islem fis kayitlar1 ve zimmet evraklarini diizenler ve korur.

32) Demirbas kayitlarini tutar. Tiim demirbaslar1 titizlikle korur.

33) Yilsonu Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveli ve Harcama Birimi Tasinir YOnetim Hesab1
Cetvellerini diizenler.

34) Ambar kayitlarmi tutar, giris ve ¢ikislar diizenler.

35) Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.

36) Tiim biiro islerinin 6zenle yiiriitiilmesini saglar.

37)Miidiirliik kalemindeki Gelen-Giden, evrak kayit ve zimmet defterlerinin diizenlenmesi ve
her tiirlii yazigmalar1 yapar ve sonuglandirilmasini saglar.

38) Miidiirliikte hazirlanan her tiirlii dosya ve evrakin diizenlemesini yapar,

39) Midiirliikkce yapilan her tiirlii mal ve hizmet alimlar1 i¢in olusturulacak komisyonlarda
gorev alir.

40) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra

edilmesini saglar.
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UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 10 - (1) isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili

mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 11 - (1) 04/06/2009 tarihli ve 25 sayilt meclis karar1 ile kabul edilen Destek

Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y onetmeligi yiiriirlilkten kaldirilmastir.

Yiiriirlik
MADDE 12 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Sultangazi Belediye Meclisinin karar1

ve yetkili merciin onaymdan sonra ylirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 13 — (1) Bu Y6netmelik onbir (11) maddeden ibaret olup, yonetmelik

hiikiimlerini Sultangazi Belediye Baskani ytiriitiir.
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