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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda
kamu kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmast ve
hemserilerimize cagdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Destek Hizmetleri
Midiirliigii ve bagli Birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmaistir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Midirliigii teskilat yapisini, miidiirlik
calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile Belediye Baskanligimiza bagli merkez bina ve
eklentilerinde genel hizmetlerin yliriitilmesi, kurumumuzun birimleri arasinda koordinasyon
saglanmasini kapsar.

Dayanak

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

Tanmimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: T.C. Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligimni,
b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,

c¢) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

¢) Baskan: Eytipsultan Belediye Bagkanini,

d) Bagkanlik: Eylipsultan Belediye Bagkanligi’ni,

e) Midiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirliigiinti,

f) Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

g) Birim: Destek Hizmetleri Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,

g) Komisyon: Meclis ihtisas komisyonlarini,

h) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

1) KEP: Kayith Elektronik Postay1,

1) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu,

j) Yonetmelik: Destek Hizmetleri Midiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligini,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5 — (1) Destek Hizmetleri Miidiirii, Satin Alma Birimi, Thale Birimi ve Idari Isler
Birimi’nden olusur.
(2) Midiirliik organizasyon yapisi igerisinde; Destek Hizmetleri Miidiiriine bagli olarak yeterli sayida
Sef, Memur, Sozlesmeli Memur, Daimi Isci, Siirekli Isci ile Diger Personel gdrev yapar.

Eyupsultan Belediye Meclisinin, 10.09.2026 tarih ve 2026/112 sayil karari ile kabul edilmistir. 37267383.YG.09/R.03/1.8



T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
DESTEK HIiZMETLERI MI"JDI"JRLI"J(;_I"J _
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

EYUP
SULTAN
%

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

Yonetim

MADDE 6 — (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve /veya
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak calisir.
Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri g¢ergevesinde,
Midiirliik ile Midiirliige bagl birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Midiirliigiin gérevleri sunlardir:

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

b) Alim1 yapilan malzemelerin ayniyat ve faturalarini diizenlemek.

C) Ambara giren ve ambardan ¢ikan her tiirlii malzeme ve ekipmanin sistem tizerinden takibini yap-
mak.

¢) Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii mal ve hizmet
alimlarinin yiiriirliikte olan kanun ve yonetmelikler dogrultusunda kontrol ve denetimi ile muayene
ve kabul iglemlerini yapmak, tasinir islem figlerini diizenlemek, islemlerini Taginir Mal Y 6netmeligi
hiikiimlerince takip etmek.

d) Demirbas kayitlarini tutmak ve tiim demirbaslari titizlikle korumak.

e) Ayniyat kayitlari ve zimmet senetlerini diizenlemek ve korumak.

f) Miidiirliikle ilgili yillik biitgeyi hazirlamak.

g) Midiirligiin ihtiyaci olan her tiirlii malzemenin ilgili birimlerden talebini yapmak,

g) Maas bordrolarin tasnifi, tlim personelin aylik bildirgeleri ve donem bordrolarinin kontrolii ve
Sosyal Sigortalar Kurumuna verilmesini saglamak.

h) Tiim biiro iglerinin 6zenle yliriitiilmesini saglamak.

1) Personelin tiim 6zliik islemlerini gerceklestirmek.

i) Thalesi yapilan islerin kontrolliik hizmetlerinin yapilarak hakedislerinin tanzimini yapmak.

j) Ihtiyag duyulan her tiirlii malzemenin alim1 ve onarimi igin avans ¢ekmek.

k) Midiirliigiimiize satin alinan malzemelerin depo ambar sistemine islenmesi ve takibini yapmak

1) Midiirliigiimiizde Memur, S6zlesmeli memur, Kadrolu is¢i, Belediye sirket is¢isi, olarak calisan
personellerin tiim 6zliik islemlerini yerine getirmek.

m) Midiirliiglin Kurum i¢i veya Kurum dis1 yazismalarini yapmak.

n) Miidiirliikler tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin 6ncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfasi,
sosyal medya ve kurum igi portal da duyurulmasi igin Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.

0) Isci calistirlarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Sagligi ve Giivenligi Yonetmeligi hii-
kiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

6) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk Isleri
Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siire¢leriyle ilgili olarak Belediye Baskanina
ve bagli bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.
p) Belediyenin kolektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.
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r) Midiirliik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivlen-
mesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay de-
netimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve gerektiginde idari ya
da adli incelemeler icin diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

s) Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlartyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

s) Baskanlikca yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gérevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.

t) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genel-
geleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarinin mevzuatini
ve yaymlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini sagla-
mak.

u) Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Bagkanlik Makamina sunmak.

i) Midiirliik gérevlerinin 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 Yardimcist tarafindan
verilen diger tim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Satin Alma Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

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

a) Belediyenin tiim satin alma siirecleri bu birim tarafindan gerceklestirilir. Bu alimlarin teknik sart-
nameleri talep yapan miidiirliik tarafindan hazirlanir.

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

c¢) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, yasal mevzuatlar ¢er¢evesinde belediyemiz biitgesinin kamu yara-
rina ve ilgemiz vatandaglarinin ortak menfaatlerine hizmet etmeye yonelik kullanilmasi ve miidiirliik-
lerimizin talep ettikleri mal, hizmet ve yapim islerinin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu 22.Maddesi
cergevesinde zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin verimli kullanilmasi gibi kriterleri esas alinarak
dogru miktarda, dogru zamanda ve giivenilir kaynaktan uygun fiyatla temin etme gorevini yerine
getirmektedir.

Thale Biriminin Gérev ve Sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Thale Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Belediyenin tiim ihale siiregleri bu birim tarafindan gergeklestirilir. ihalelerin teknik sartnameleri
talep yapan miidiirliik tarafindan hazirlanir.

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

c) Destek Hizmetleri Miidiirliigli, yasal mevzuatlar ¢ercevesinde belediyemiz biit¢cesinin kamu yara-
rina ve ilgemiz vatandaglariin ortak menfaatlerine hizmet etmeye yonelik kullanilmas1 ve miidiirliik-
lerimizin 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,
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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.

Idari Isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 10 — (1) Idari Isler Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Miidiirliik uhdesinde gorev yapan personelin izin, puantaj vb. 6zliikk konularina iligkin siire¢lerini
takip etmek ve gerektiginde ilgili Miidiirliiklere raporlama yapmak.

(2) Idari Isler Biriminin sorumluluklar1 sunlardir: yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu
ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostere-
rek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11- (1) Miidiiriin gérevleri asagidaki gibidir;

a) Miudiirligii bagkanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri gercek-
lestirmek.

b) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 baskan ve/veya bagkan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

¢) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri yap-
mak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in
birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek.

¢) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢cesini ve performans programlarini hazirlamak.

d) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek.

e) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak.

f) Personelin is dagilimini1 yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma prensiplerini belir-
lemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak.

g) Caligma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum igi
ve kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak.

g) Miidiirliik hizmetlerine iliskin olusan satin alma ihtiyag¢larinin karsilanmasini saglamak.

h) Miidiirliik icinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

1) Miidiirliik personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini sag-
lamak.

1) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 6diil
icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak, izinlerin kullanilmasini sag-
lamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek.

J) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

k) Miidiirliikk personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢aligsmasi icin isbirligi diizenini olusturmak.

1) Midiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarint saglamak.
(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onay1
ile miidiirliik 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.
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(4) Mudiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay: belediye baskanina ve
baskan yardimcisina karsi sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 12 — (1) Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikkte ig boliimii esaslarina gére amirince verilen gorevleri yerine getirmek.
b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

c¢) Yazigsmalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak.

¢) Gorevini yerine getirirken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin gereksinme-
lerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak.

d) Kullandig1 ara¢ ve gerecleri ve demirbag esyalari amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek.

e) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlart uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiyag duyulmasi halinde
erigilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek.

f) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, calisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma arkadaslariyla uyumlu olmak.

g) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iligkin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet rapo-
runu ve performans bilgilerini hazirlamak.

§) Birim amirlerince uygun goriilen diger gérevleri yapmak.

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

(2) Personelin sorumluluklar asagidaki gibidir;

a) Biriminde ytirtitiilmekte olan i ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda pay-
lagilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunul-
masindan amirlerine kars1 sorumludur.

b) Isini yerine getirirken kullandig1 arag gereg ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumlu-
dur.

¢) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edin-
digi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.
¢) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilma-
sindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir
sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gecerli olan sifre politikasina uyul-
mas1 gereklidir

e) Farkindalik egitimlerinde dgrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adre-
sinden bildirmesi gereklidir.

f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmas: durumunda Bilgi Islem Miidiirliigii ile irtibat
kurup yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir.
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Satin Alma Birimi Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13 — (1) Satin Alma Birimi Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde caligsmalar yiiriitmek.

b) Harcama yetkililerine satin alma yontemleri ile ilgili danismanlik hizmeti saglamak.

c) Harcama birimlerinin mal, hizmet ve yapim isleri i¢in mevzuata uygun satin alma yonteminin be-
lirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

¢) Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi ile ilgili
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

d) Satin alma siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan evrakin
uygunluk kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

e) Muayene kabul komisyonunda gerektigi takdirde gorev almak.

(2) Satin Alma Birimi Sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii ve
dagitimi1 yapmakla yetkilidir.

(3) Satin Alma Birimi Sorumlusunun sorumluluklari sunlardir:

a) Birim sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, ka-
nunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Satin Alma Uzmaninin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Satin Alma Uzman asagidaki gorevleri yerine getirir;

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

b) Dogrudan Temin siireclerinin (Piyasa Arastirmasi Yapilmasi, Yaklasik Maliyet Tespiti, Odenek
Tespiti, Sézlesme imzalanmasi ve Alimin Yapilmasi ) yonetmek.

c¢) Kayit altina alinan evraklari arsivlemek.

¢) Miidiirliik adina dis kurumlarla EBYS veya KEP {izerinden yazisma yapmak.

d) Birim i¢in gerekli olabilecek idari iglemler ile ilgili her tiirlii raporlar1 hazirlamak.

e) Satin Alma dosya islemlerini EKAP iizerinden islemek.

Ihale Birimi Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 (1) Ihale Birimi Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde caligsmalar1 yiiriitmek.

b) Harcama yetkililerine ihale yontemleri ile ilgili danigsmanlik hizmeti saglamak.

c) Harcama birimlerinin mal, hizmet, danigmanlik ve yapim isleri i¢in mevzuata uygun ihale yonte-
minin belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

¢) Ihalelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmas ve yaklasik maliyetin hesaplanmasr ile ilgili is-
lemlerin yiiriitilmesini saglamak.

d) Thale siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan evrakin uygun-
luk kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

e) Muayene kabul komisyonunda gerektigi takdirde gérev almak.

(2) ihale Birimi Sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi igin personele is boliimii ve
dagitimi yapmakla yetkilidir.

(3) Thale Birimi Sorumlusunun sorumluluklar sunlardr:
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a) Birim sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, ka-
nunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Ihale Uzmaninin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 16 — (1) ihale asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemiz ihtiyaglarin1 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu (istisna kapsamindaki ihaleler dahil)
Hiikiimleri dogrultusunda gergeklestirilen ihaleler ile temin etmek.

b) Ihale siiregleri (Yaklasik Maliyet Tespiti, Odenek Tespiti, Thale Dokiimaninin Hazirlanmasi, Thale-
nin Gergeklestirilmesi ve S6zlesmeye Baglanmasi) yonetmek,

¢) Tiim miidiirliiklerin ihale islemlerini Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) tizerinden ger-
ceklestirmek,

¢) Kayit altina alinan evraklari arsivler.

d) Miidiirliik adina dis kurumlarla EBY'S veya KEP iizerinden yazigma yapar.

UCUNCU BOLUM
Calisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 17 — (1) Destek Hizmetleri Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gérev yaptigi birimin is alanini ile iliskili mevzuata
hakim olmak, biit¢e hazirlama, satin alma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmas1 gereken asgari niteliklerdir.

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

c¢) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime agiklik, yenilikgilik, is birligi saglama, takim ¢aligsmasi gibi davranigsal yetkinlikler sergi-
lemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alan temel nitelikler aranmaktadir.
Brang dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomasi ve daha dnce benzer pozisyonda ¢aligmig olmak
tercih sebebidir.

Miidiirligiimiizdeki hi¢bir pozisyonda cinsiyet sartt aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

b) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢alisanin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi Miidiirlin inisiyatifin-
dedir.

c) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim ¢aligmas: ve vatandas odak-
lilik pozisyonundan bagimsiz olarak her calisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.

(2) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirme-
leri esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarindan
gerekse kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 18 — (1) Isbu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer. Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle 09.01.2025 tarih ve 2025/04 sayili meclis karari

yiriirlikte olan “Eyiipsultan Belediyesi Miidiirliiklerinin Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Y onetmelik” yiirtirliikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 20 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Bagkani yiiriitiir.
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