T.C.

MECLIS KARARI CATALCA BELEDIYESI
Belediye Meclisini Teskil Eden Zevat Karar Tarihi 02/12/2019
Mesut UNER (V) Karar No 79
Belediye Baskam
Hasan GOKCE (V) Omer ERCIN ) Konu:Belediyemiz Destek Hizmetleri
Necait DONMEZ () Ridvan HACET () Miidiirliigii'niin Gorev ve Calisma Yonetmeliginin
Lukman NAROGLU (V) ~Ozkan ARSLANCA (V) | giincellenmesi.
A.Rasim YUCEL (V) Seving OZKATRANCI (V)
Ayhan TUTUN (V) Yasin Halit AKSOY ()
Siiheyla TOPCU (V) Hayrettin OZCAN ")
Belgin TEZER (V) Olcay GUVENCI )
Hiiseyin AYDIN (V) Reyhan BERBER ()
Recep YILMAZ (V) Hakan GOL ()
Turhan UCAR (V) Hasan ESGAR ()
Utku AKBULUT (V) Tuba UZUN ()
Mahmut ACAR (V) Rahsan GUNDUZ ()
Filiz ODER ()

0ZU: Belediyemiz Destek Hizmetleri Miidiirliigii'niin Gérev ve Calisma Yonetmeliginin giincellenmesi
ile ilgili teklifi. .

TEKLIF

“5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 15. maddesinin "b" bendinde "Kanunlarin belediyeye verdigi
yetki ¢ergevesinde yonetmelik ¢ikarmak, belediye yasaklart koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen
cezalar1 vermek" denildiginden Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii'niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik taslagi ektedir.

Konunun goriisiilmek tizere meclise havalesini arz ederim.”

T.C.
CATALCA BELEDIYE BASKANLIGI
) DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU )
GOREYV, YETKi VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1

Bu Yonetmelik; Catalca Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ niin kurulus, érgiitlenme, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2

Catalca Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’nde gorevli personelin gorev, yetki, ¢calisma usul
ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Tammlar
MADDE 3
Bu yonetmelikte ad1 gegen;
1) Baskan: Catalca Belediye Baskanini,
2) Bagkanlik: Catalca Belediye Bagkanligini,
3) Bagkan Yardimcisi: Miidiirliiglin bagli oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,
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4)
5)
6)
7)
8)

Belediye: Catalca Belediyesini,
Midiir: Destek Hizmetler Miidiiriinii
Miidiirliik: Destek Hizmetler Miidiirligilinii

Personel: Destek Hizmetler Miidiirliigii personelini, ifade eder.
Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Catalca Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Midiirliigii

Tasimir Kayit ve Kontrol yetkili memurunu

9

Muayene ve Kabul Komisyonu: Catalca Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiince ilgili

midiirliiklerin Harcama Yetkilisi onayi ile kurulan muayene ve kabul komisyonunu
10) Satin Alma Biirosu: Destek Hizmetleri Miidiirliigii Satin Alma Biirosunu
11) Basin ve Yayin Birimi: Destek Hizmetleri Miidiirligii Basin ve Yaym Birimini
12) Garaj Amirligi: Destek Hizmetleri Miidiirliigii Garaj Amirligini

Teskilat
MADDE 4

IKINCi BOLUM

Teskilat, Yasa, Mevzuat ve Yonetmelikler

Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde;

1) Miidir,

2) Birim Sorumlusu,

3) Memurlar,
4) Isciler,

5) Diger Personel,

Yasa, Mevzuat ve Yonetmelikler

MADDE 5
)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

5216 sayili Biiytliksehir Belediye Kanunu,
5393 sayil1 Belediye Kanunu,
4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,
832 sayili Sayistay Kanunu,
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8) 10/04/2014 tarihli ve 28968 sayili Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Iliskin
Y onetmelik,

9) llgili Bakanlklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar,

10) Belediye Meclisi ve Enciimen Kararlari,

Diger Birimlerle iliskiler

MADDE 6

Miidiirliik, hizmetin biitiinligi ve siirekliligi ilkesi geregi kurumun diger birimler ile koordineli
olarak calisir.

Baghhk

MADDE 7

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi baskan yardimcisina
baglidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevi

MADDE 8

1) Belediyemiz icin gerekli arag, gere¢ ve malzeme ile bazi hizmet alimlarinin satin alma
islemlerini yiirditiir.

2) Miidiirlik ihtiyac1 olarak satin ve bagis yoluyla aliman tiim demirbaslarin kayit altina alir,
kullanim stiresi dolan demirbaslarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini saglar.

3) Belediyemize ait tiim bina ve tesislerin temizlik, elektrik isleri, 1sitma, bakim, onarimlarini yapar
ve yaptirir.

4) Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan (arag, gereg, arsa ve bina vb.) kiralama islerini yapar.

5) Miidiirliiklerce kullanilan elektrik, su, telefon, dogalgaz ve data hatlar1 sézlesmelerini yapar ve
O0demelerinin zamaninda yapilmasini saglar. Belediye telefon santral hizmetlerini goriir.

6) Belediye i¢i ve disi iletisimde kullanilan telefon, telsiz ve anons sistemlerinin kurulmasini ve
bakimini yapar.

7) Arag, is makinasi ve ekipmanlarda olusan arizalarin tespitini yapmak, bakim ve onarimini yapar.
Araglarin sicil dosyalarini tutarak ruhsat, trafik tescil, kaza trafik sigortasi, egzoz ve fenni
muayenelerini takip eder.
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8) Merkez garajda bulunan araclarin ve ¢alisanlarinin gorev ¢ikislarini diizenler.

9) Belediye calisanlarinin ise gelis gidislerinde kullandiklari araglar kiralar ve araglarin zamaninda
gelis ve gidislerinin takibini yapar.

10) Belediyemiz miidiirliiklerince kullanilacak mazot, benzin, fuel-oil ihtiyaglarini karsilar ve
O6demelerini yapar.

11) ilgemizde diizenlenen programlar ve vatandastan gelen talep iizerine belediyemize ait masa ve
sandalyelerin gegcici kullanimiyla ilgili hizmet verir.

12) Belediyemize ait binalarin giivenliginden, uygun personelin bulundurulmasi ve isleyisini saglar.

13) Ilgemizde 6zel giinlerde o giine uygun hazirlanan her tiirlii pankart, afis, bayrak asilmasini
saglar.

14) Bagkanlik makaminin uygun gordiigli midiirliiklerin satin almalarmin takibi, piyasa fiyat
arastirmalarinin yapilarak mal/hizmet islerinin ilgili birime teslimin yapilmasini saglamak.

15) Basin kuruluslar1 ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarinin tespit edilmesi,
planlanmasi, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak sonuclandirilmasin
saglar.

16) Ulusal yaym yapan giinliik gazetelerden Belediyeyi ilgilendiren siyaset, ekonomik ve sosyal
olaylarla ilgili haber kupiirlerinin derlenerek c¢ogaltilmasi, Belediye Baskanina ve Baskan
Yardimcilarina sunulmasi iglemlerinin yapilarak sonuclandirilmasini saglar.

17) Gerektiginde Belediye Baskani’nin giinliik programlarini yerel-ulusal basina bildirilmesini

saglar.
18) Belediye Baskaninin ve Baskanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigii agiklama,
duyuru ve tekziplerin basin — yayin organlarina duyurulmasi islemlerinin yapilarak

sonuglandirilmasini saglar.

19) Belediye Baskaninin basin toplantilarinin organize edilmesini saglar.

20) Yazilt ve gorsel basinda; kose yazarlarinin ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve telefon
listelerinin gilincellestirilmesini saglar.

21) Belediye Bagkaninin giinliik programlarinin Basin Danismanligi fotograf¢ilar: ve kameramanlari
tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglar.

22) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluslarina
(Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basin bildirilerinin génderilmesi, haberlerin e - posta ve cep
mesaj1 yoluyla ilgililerine ulagtirilmasini saglar.

23) Cesitli konularda (faaliyet, acilis, ziyaret v.b) dijital ve opak fotograf ¢ekimlerinin yapilarak
arsivlenmesini saglar.

24) Basin mensuplariyla haber konulu gériismelerin siirekliligini saglar.

25) Gazete kupiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasini saglar.
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26) Basinla iligkilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla gesitli arastirmalar
yapmak ve amirinin bilgisine sunar.

27) Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in basin
yayin organlari ile iletisime gecer.

28) Basin yayin organlarinda yayinlanmak iizere, hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarini bu
kurumlara vermek ve sonuglandirir.

29) Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Belediyenin leh veya aleyhinde
olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayinlanan haberlerle ilgili olarak Belediye
Bagkan1 ve Baskan Yardimcilarina diizenli olarak rapor verir. Yaptig1 basin takip ¢aligmalariyla
ilgili olarak arsiv olusturur.

30) Belediye Baskani’nin medya ile gergeklesecek randevularmi Ozel Kalem Miidiirliigii ile isbirligi
igerisinde ayarlar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9

Miidiiriin gorevleri sunlardir;

1) Miidirliigline yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan goérevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak.

2) Miidiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularda, Miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa
aksakliklar1 gidermek,

3) Uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglamak,

4) Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak,

5) Miidiirligiin yillik faaliyet raporlarini, stratejik plan ve performans programini hazirlamak,

6) Diger miidiirliiklerle ortak ytiriitilen projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirliikler arasi
saglikl bilgi aligverisini saglamak,

7) Miidiirliiglince hazirlanan evraklar1 ve ¢calismalar1 denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,

8) Miidirligiinde yapilan istatiksel ¢caligmalari takip etmek,

9) Midiirliigiin harcama yetkilisi gérevini yiiriitmek,

Sefin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10

1) Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler, Baskanlik ve Miidiirliik talimatlarina uygun eksiksiz ve
gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla memurlarin egitimini saglamak.

2) Midiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda Miidiiriin gérevlerini ytiriitmek.

3) Memur ve iscilerin gérev boliimii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumludur.
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4) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglar.

Memur, isci ve odacilarin gorevleri

MADDE 11

1) Memur: Ustlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapmakla sorumludur. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarin1 hazirlar ve takip

eder.

2) Isci Personel: Satin alma birimine gelen taleplere ait her tiirlii alim ve tamirlerle ilgili piyasa
aragtirmasinda memur personelle birlikte koordinasyon igerisinde olarak miidiirliigiin bilgisine

sunmak.

3) Isci Odaci: Miidiirliik oda ve esyalarmin temizligini yapmak, fiziki diizenini korumak, birimler
arasinda evrak intikalini saglamak ve tistlerinin verdigi diger gorevleri tam ve zamaninda

yapmakla gorevlidirler.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Yerine Getirilmesi

Gorevin alinmasi

MADDE 12

1) Miidiirliikk personeline verilen gorev bildirim yazilari, dosyalar, belgeler ve diger isler zimmet
defterine kayit yapilarak veya sozlii olarak verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 13

1) Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiriitiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 14

1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak.
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 15

1) Miidirliikler arasi yazigsmalar Midiiriin imzasi ile ytiriitiliir.

2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiilir.

BESINCIi BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 16

1) Miidiirlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlikk evraklari yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikkler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 17

1) Miidiirliklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve 1lgili amiri sorumludur.

Denetim, personel disiplin hiikiimleri
MADDE 18
1) Destek Hizmetleri Midiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde Caligsan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlerle iligskin belgeleri kapsayan dosya
tutulur.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 19

Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 20

Bu yonetmelik hiikiimleri Catalca Belediye Baskanligi’nca yiiriitiiliir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 21

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte 02.12.2013 tarih ve 2013/56 No.’lu meclis karariyla
kabul edilen “Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirliikten kalkar.

Yiirirlik

MADDE 22

Isbu yonetmelik 22 maddeden ibarettir. Bu yonetmelik Catalca Belediye Meclisi’nin kabuliinden
sonra yliriirliige girer.

Seklindeki Destek Hizmetleri Miidiirliigii'niin 27/11/2019 tarih E.74495 sayuh teklifi Mecliste
miizakereye agildi.

KARAR

5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmis olan Destek Hizmetleri
Midiirliigii'niin ~ ¢alisma usul ve esaslarimi belirlemek amaci ile diizenlenen Gorev, Yetki ve
Sorumluluklart ile Caligma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeligi, Meclisimizin 02/12/2019 tarihli Aralik
ay1 Toplantisinda katilanlarin oybirligi ile kabul edilmistir.

Mesut UNER Omer ERCIN Olcay GUVENCI
Belediye Baskani Katip Katip




T.C.

MECLIS KARARI CATALCA BELEDIYESI
Belediye Meclisini Teskil Eden Zevat Karar Tarihi 02/12/2019
Mesut UNER (V) Karar No 79
Belediye Baskam
Hasan GOKCE (V) Omer ERCIN ) Konu:Belediyemiz Destek Hizmetleri
Necait DONMEZ (V) Ridvan HACET ) Midiirligi'niin Gorev ve Calisma Yonetmeliginin
Lukman NAROGLU (V) ~Ozkan ARSLANCA (V) | giincellenmesi.
A.Rasim YUCEL (V) Seving OZKATRANCI (V)
Ayhan TUTUN (V) Yasin Halit AKSOY ()
Siiheyla TOPCU (V) Hayrettin OZCAN ")
Belgin TEZER (V) Olcay GUVENCI )
Hiiseyin AYDIN (V) Reyhan BERBER ()
Recep YILMAZ (V) Hakan GOL )
Turhan UCAR (V) Hasan ESGAR ()
Utku AKBULUT (V) Tuba UZUN ()
Mahmut ACAR (V) Rahsan GUNDUZ ()
Filiz ODER ()
GORULDU
..... /12/2019
Mesut UNER
Belediye Baskani




