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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarimin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemsehrilerimize ¢agdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Destek Hizmetleri Miidiirliigii ve bagh
birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Midiirliigii yapisini teskilat, miidiirlik ¢alisanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili1 Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligi,

b) Idare: Eyiipsultan Belediyesini,

€) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Bagkan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,

e) Bagkanlik: Eyiipsultan Belediye Baskanligi’m

f) Miidirlik: Destek Hizmetleri Miidiirligiini,

g) Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiiriind,

h) Birim: Destek Hizmetleri Midiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,

i) Komisyon: Meclis ihtisas komisyonlarini,

i) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

k) KEP: Kayith Elektronik Postayi,

I) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu

m) Yonetmelik: Destek Hizmetleri Miidiirliigi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligini, ifade
eder.
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Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Miidiirliik; Destek Hizmetleri Miidiirii, Satin Alma Birimi, Ihale Birimi ve Ara¢ Bakim
Onarim ve Sevk Birimi’nden olusur.

(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi igerisinde Destek Hizmetleri Miidiiriine bagli olarak yeterli sayida
sef, memur, sdzlesmeli personel, daimi ig¢i ve stirekli is¢i ile yardimer personel gorev yapar.

(3) Miidiirliikklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim

MADDE 6 — (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisir. Destek Hizmetleri
Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, Miidiirliik ile Miidiirliigii bagh
birimler tarafindan diizenlenir ve yiriitiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 7- (1) Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Tium birimlerin satin alma ve ihale islemlerini yerine getirmek.

b) Belediye Baskanliginin mali olan tiim motorlu araglarin (binek otomobil, otobiis, minibiis, kamyon,
kamyonet ve i makinalar1 vb. ) tamir ve periyodik bakimlarin1 yapmak.

) Belediyemizin diger birimlerine ara¢ ve sofor tahsis etmek.

d) Belediyemizin demirbasinda olan araglarin arizalanmasi halinde kendi atdlyesinde onarim ve
bakimlarin1 yapmak, kendi atolyesinde yaptirilmasi miimkiin olmayanlar1 kamu ihale mevzuatina uygun
olarak yaptirmak.

e) Araglarin bakim onarim ve yakit ikmali gibi ihtiyaglarint miidiirlik biinyesinde karsilama iizere
kaporta, boyahane, kaynakhane, yikama ve yaglama, lastikhane ve akaryakit istasyonu gibi departmanlari
olusturmak.

f) Belediyenin ihtiyacina cevap verecek sekilde tiim binek arag, otobiis, minibiis, midibiis, kamyonet,
sepetli arag, kaldir gotiir, ¢ift kabinli arag, pikap, ¢op toplama ve nakil aracglari, is makineleri vb. hizmet
araglarin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda ihale dosyasi hazirlayarak muhtelif hizmet araci
kiralamak.

g) Ihtiyag¢ duyuldugunda 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda muhtelif cinste arag satin almak.
h) Ekonomik émriinii dolduran motorlu ve motorsuz her tiirlii aracin terkini i¢in Belediye Enclimenine
dosya sunmak, terkin islemi neticesinde Devlet Thale Yasas1 dogrultusunda ihtiyaci olan Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile Belediyelere satmak.

1) Hurda oldugu kurulan komisyonca tespit edilen motorlu ve motorsuz araglarin hurda terkini yapmak
ve satis1 i¢in enciimene dosya sunmak.

J) Miidiirliikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin Oncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfasi,
sosyal medya ve kurum ici portal da duyurulmasi igin Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.

k) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saglig1 ve Giivenligi Y&netmeligi hiikiimleri
cercevesinde hareket etmek.
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I) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk Isleri
Midiirligi ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava stirecleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina ve
bagli bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akisini1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.
m)Belediyenin kolektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

n) Mudiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin  tutulmasini  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay
denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da
adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

0) Hizmet Kkalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yoOnetimi, teknolojiyi kullanma, takim caligmasi, iretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismasi yapmak veya yaptirmak.

p) Midirligiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiriirlige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

q) Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.

r) Midiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genelgeleri,
tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarimi ve ilgili diger meslek kuruluslarinin mevzuatini ve
yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

s) Miidirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {izere gerekgeli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

t) Midirlik gorevlerinin yasal ve yOnetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Satin Alma Birimi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Satin Alma Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Belediyenin tiim satin alma siiregleri bu birim tarafindan gergeklestirilir. Bu alimlarin teknik
sartnameleri talep yapan miidiirliik tarafindan hazirlanir.

b) Mal alimlarinda ilgili birim, kabul komisyonu ile mal kabulii yapar. Yapim ve Hizmet alimlarinda hak
edigler talep yapan birim tarafindan gergeklestirilir.

¢) Destek Hizmetleri Midiirliigti, yasal mevzuatlar gergevesinde belediyemiz biitgesinin kamu yararina
ve ilgemiz vatandaslarinin ortak menfaatlerine hizmet etmeye yonelik kullanilmasi ve midiirliiklerimizin
talep ettikleri mal, hizmet ve yapim islerinin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu 22.Maddesi cercevesinde
zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin verimli kullanilmas1 gibi kriterleri esas alinarak dogru miktarda,
dogru zamanda ve giivenilir kaynaktan uygun fiyatla temin etme goérevini yerine getirmektedir.

Thale Birimi Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 9 - (1) Thale Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Belediyenin tiim IThale siiregleri bu birim tarafindan gergeklestirilir. Thalelerin teknik sartnameleri talep
yapan miidiirliik tarafindan hazirlanir.
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b) Mal alimlarinda ilgili birim, kabul komisyonu ile mal kabulii yapar. Yapim ve Hizmet alimlarinda hak
edisler talep yapan birim tarafindan gerceklestirilir.
¢) Destek Hizmetleri Miidiirliigti, yasal mevzuatlar gergevesinde belediyemiz biit¢esinin kamu yararina
ve ilgemiz vatandaslarinin ortak menfaatlerine hizmet etmeye yonelik kullanilmasi ve miidiirliiklerimizin
talep ettikleri mal, hizmet, danismanlik ve yapim islerinin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu(istisna
kapsamindaki ihaleler dahil) ve diger yasal mevzuat esaslar1 ¢ergevesinde ihalelerde seffaflik, gizlilik,
rekabet, esit muamele, giivenirlilik ve ihtiyaglarin uygun sartlarla, zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin
verimli kullanilmasi gibi kriterleri esas alinarak dogru miktarda, dogru zamanda ve giivenilir kaynaktan
uygun fiyatla temin etme gorevini yerine getirmektir.

Ara¢ Bakim Onarim ve Sevk Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Ara¢ Bakim Onarim ve Sevk Birimi gorevleri sunlardir:

a) Arag ve is makinelerinin bakim ve onarim islerinin rasyonel bir sekilde yiiriitmek ve temininde gerekli
planlama ve organizasyonun saglanmasi yerine getirmek.

b) Ginliik, haftalik, aylik, 6 aylik ve yillik bakim, onarim, yenilestirme, plan ve programlarini

hazirlamak, tatbikini yapmak.
c) Hizmet i¢in gerekli yedek parca ve sair malzemelerle diger ihtiyaclarin tespitini yapmak.
d) Miidiirliik emrinde gorev yapan sofor personelin ve araglarin sevk ve idaresinden sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Miidiiriin gérevleri asagidaki gibidir;

a) Midirliigi baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,

b) Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarma giren konulart baskan ve/veya baskan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

€) Midiirliigin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, midirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi
icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

d) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitcesini ve performans programlarini hazirlamak,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

f) Miidirligin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

g) Personelin is dagilimimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

h) Calisma verimini artirmak amaciyla, midiirligiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum i¢i ve
kurum dis1 seminer ve egitim almalarin1 saglamak,

i) Miidirliik hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

J) Midiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

k) Miidirlik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,

I) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya odiil
icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasin
saglamak, rapor, dogum, oliim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

m) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak.

n) Midiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin isbirligi diizenini olusturmak,
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0) Midiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarini saglamak.

(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile
midiirlik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya
yetkilidir.

(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiirtittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve bagkan
yardimcisina kars1 sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 12 — (1) Personelin gorevleri agagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is bolimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

€) Yazigmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

d) Gorevini yerine getirirken ihtiya¢ duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iligkin gereksinmelerini
saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 ara¢ ve geregleri ve demirbas esyalart amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

f) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiyag duyulmasi halinde
erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

g) llgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, calisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

h) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar olusturmak, istatistiki faaliyet raporunu
ve performans bilgilerini hazirlamak.

1) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

J) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklart asagidaki gibidir;
a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda

paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gerec ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim icin siirekli hazir bulundurmaktan
sorumludur,

c) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

d) Midiirliiglin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
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kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gérevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gecerli olan sifre politikasina uyulmasi
gereklidir

Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir.

Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi1 durumunda bilgi islem midiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir.

Satin Alma Birimi Sorumlusunun Goérev ve Sorumluluklari
MADDE 13 — (1) Satin Alma Birimi Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.

Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalar yiiriitmek.

Harcama yetkililerine satinalma yontemleri ile ilgili danismanlik hizmeti saglamak.

Harcama birimlerinin mal, hizmet ve yapim isleri i¢in mevzuata uygun satinalma ydnteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat aragtirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi ile ilgili
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

Satinalma stirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan evrakin
uygunluk kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Muayene kabul komisyonunda gerektigi takdirde gérev almak.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Satin Alma Uzmani

a)

b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)

Belediyemiz ihtiyaglarin1 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun 22. Maddesi Dogrudan Temin Usulii
ile temin etmek,

Dogrudan Temin siireglerinin (Piyasa Arastirmasi Yapilmasi, Yaklasik Maliyet Tespiti, Odenek
Tespiti, Sézlesme Imzalanmasi ve Alimin Yapilmasi ) ydnetmek.

Resmi kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Kayit altina alinan evraklar arsivlemek,

Miidiirliik adina dig kurumlarla EBYS veya KEP iizerinden yazigma yapmak,

Birim i¢in gerekli olabilecek idari islemler ile ilgili her tiirlii raporlar1 hazirlamak,

Satin Alma dosya islemlerini EKAP iizerinden islemek,

Miidiirliikte ¢alisan personelin 6zliik islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Thale Birimi Sorumlusunun Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 14 - (1) Thale Birimi Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir.

a)
b)

c)

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde caligmalar1 yiiriitmek.

Harcama yetkililerine ihale yontemleri ile ilgili danismanlik hizmeti saglamak.
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d) Harcama birimlerinin mal, hizmet, danigmanlik ve yapim isleri i¢in mevzuata uygun ihale yonteminin

f)

9)
h)

belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Ihalelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi ile ilgili
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

Ihale siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan evrakin uygunluk
kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Muayene kabul komisyonunda gerektigi takdirde gorev almak.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ihale Alrma Uzmani

a)

b)

Belediyemiz ihtiyaglarmi 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu(istisna kapsamindaki ihaleler dahil)
Hiikiimleri dogrultusunda gergeklestirilen ihaleler ile temin etmek.

Thale siirecleri (Yaklasik Maliyet Tespiti, Odenek Tespiti, Ihale Dokiimaninin Hazirlanmast, Thalenin
Gergeklestirilmesi ve Sozlesmeye Baglanmasi) yonetmek,

c) Tim midirliiklerin ihale islemlerini Elektronik Kamu Aliklar1 Platformu (EKAP) {iizerinden

d)
e)
f)
8)
h)

gerceklestirmek,

Resmi kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar yapar,

Kayit altina alinan evraklar argivler.

Miidiirliik adina dis kurumlarla EBYS veya KEP {izerinden yazisma yapar.
Birim i¢in gerekli olabilecek idari islemler ile ilgili her tiirlii raporlar1 hazirlar.
Miidiirliikte ¢alisan personelin 6zliik islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapar.

Ara¢ Bakim Onarim ve Sevk Birimi Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 15 - (1) Ara¢ Bakim Onarim ve Sevk Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

)

Miidiirliik emrinde gérev yapan sofor personelin ve araglarin sevk ve idaresinden sorumludur.

Arag ve i$ makinelerinin bakim ve onarim islerinin rasyonel bir sekilde yiiriitmek ve temininde gerekli
planlama ve organizasyonun saglanmasi yerine getirmek.

Giinliik, haftalik, aylik, 6 aylik ve yillik bakim, onarim, yenilestirme, plan ve programlarini
hazirlamak, tatbikini yapmak.

Hizmet icin gerekli yedek parga ve sair malzemelerle diger ihtiyaclarin tespitini yapmak.

Resmi kurum I¢i ve Kurum dis1 yazismalari yapmak.

Belediyemiz araclarinin zorunlu trafik sigortalarin, fenni muayenelerini yaptirmak, kazalarda olusan
maddi hasar bedellerini sigorta sirketlerinden tahsil i¢in gerekli prosediirleri yerine getirir.
Belediyeye alinan araglarin trafik tescil islemlerini yapar.

Ekonomik émriinii dolduran ara¢ ve is makinelerinin hurdaya ayrilma islemlerini yerine getirir.
Puantdr aracilig ile daimi ve gegici is¢i personelin ¢aligmalarini, ise giris ve ¢ikislarini sigorta
pirimleri ilgili tiim yasal dokiimanlari kontrol edip SGK’ya aylik bildirilmesini takip eder ve
gerceklestirir. Mevzuata gore fazla mesaileri takip eder.
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Bas Sofor Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Bas Sofor asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Eyiipsultan bolgesindeki hizmet birimlerinin ve baskanlhigin ara¢ ve soforliik hizmetlerini yerine
getirilmesinin sevk ve idaresini saglamak.

b) Belediye demirbasina kayitl araglarin sevk ve idaresini saglamak

€) Calisan araglarin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma takip ¢izelgelerini hazirlamak.

d) Sehir igi ve Sehir disi cenazelere otobiis tahsisini sevk ve idaresini yapmak.

Soforlerin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 17- (1) Sofor asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlart hizmet amaglar1 dahilinde, kendisine verilen talimatlar
dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak,

b) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde bulundurmak,

c) Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek,

d) Isyeri disiplin kurallarma uymak.

Depo Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 18 - (1) Depo Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemiz araglarmin ve is makinelerinin tamirleri i¢in kullanilan muhtelif yedek parca ve
malzemeleri muhafaza etmek.

b) Depoya giris ¢ikislarinin takibinden ve bu dogrultuda yasal islemleri yapmak.

€) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak tartmak ve Olcerek teslim almak.

d) Dogrudan tikketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

Motor Tamircisi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 19 - (1) Motor Tamircisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemiz demirbasina kayitli tiim arag¢ ve is makineleri ile sabit veya seyyar el aletlerinin tamir,
bakim ve onarimlarini yapmak.

b) Onarimlarda kullanilacak yedek parcalarin temin edilmesini depo sorumlusundan talep etmek.

c) Arizali oldugu gerekgesiyle atolyeye getirilen araglarda kullanici hatasi oldugunda tutanakla birim
sorumlusuna bildirmek.

Oto Elektrikgisi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 20 - (1) Oto Elektrik¢isi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemiz demirbasina kayitli tiim arag, is makinesi, sabit veya seyyar el aletlerinin elektrik aksam1
ile ilgili arizalar1 gidermek.

b) Onarimlarda kullanilacak yedek pargalarin temin edilmesini depo sorumlusundan talep etmek.
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Oto Boyacis1 Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 21 - (1) Oto Boyacis1 asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemiz demirbasina kayith tiim arag, is makinesi, sabit veya seyyar el aletlerininin muhtelif boya
islerini yapmak.

b) Boya ve boya isinde kullanilacak alet ve edevatlarim temin edilmesini depo sorumlusundan talep
etmek.

Kaportacinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 22 - (1) Kaportaci asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemiz demirbasina kayitli tiim arag ve is makinelerinin kaporta islerini yapmak.

b) Kaporta isinde kullanilacak alet ve edevatlarim temin edilmesini depo sorumlusundan talep etmek.

Akaryakit Dagitim Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 23 - (1) Akaryakit Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Kamu Thale mevzuatina uygun olarak Belediyemiz tarafindan alinan akaryakit ve madeni yaglari
teslim almak.

b) Araclara akaryakit vermek, akaryakit ve madeni yaglarin sarfiyat takip ¢izelgelerini diizenlemek.

UCUNCU BOLUM
Cahisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 24 — (1) Miidiirlerde Aranan Nitelikler
a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi

diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gérev yaptig1 birimin is alanini ile iligkili mevzuata
hakim olmak, biitce hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmas1 gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime agiklik, yenilik¢ilik, is birligi saglama, takim caligmasi gibi davramigsal yetkinlikler
sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler
a) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel niteliklerin yaninda,

Miidiirliigimiizde hizmet kalitesini dogrudan etkileyen gorevleri yiiriiten ¢alisanlarda brang dahilinde
aliman en yiiksek egitim diplomasi1 ve/veya daha Once benzer pozisyonda ¢aligmis olmak tercih
sebebidir.

b) Miidiirliigiimiizdeki hi¢bir pozisyonda cinsiyet sartt aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.
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Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarimi
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢alisanin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi  durumlarinda teknik  yetkinlik sartlarinin  degerlendirilmesi  Miidiiriin
insiyatifindedir.
Esneklik ve Degisime Ac¢iklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismas1 ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.
Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarinindan
gerekse kurum dis1 egitimlerden faydalanmalar i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 25 - (1) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikkteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirlige
girer. Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 08/06/2017 tarith ve 2017/144 sayili meclis karar ile
yiiriirlikte olan “Eyilip Belediyesi Miidiirliiklerinin Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelikler”
yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 27 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskani yiiriitiir.
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