T.C.
CORLU BELEDIYE BASKANLICIH
DESTEK HIiZMETLERI MﬁDfJRLQGfJ
CALISMA, USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amac
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Mudiirliigi’niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Corlu Belediyesi Destek
Hizmetleri Midiirliigii’niin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak ve Kurulus

MADDE 3- (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii, 5393 sayili Belediye Yasasi’nin 48. maddesi
ve Corlu Belediye Meclisi’ nin 06/10/2010 tarih ve 2010/283 numarali karariyla kurulmus ve
Belediye Baskani’nin ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na bagli olarak ¢alisan bir
birimdir. Bu yonetmelik 6360 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu,
5018 say1li Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 4737 sayili Kamu fhale Kanunu, Tagmir
Mal Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik’e dayanilarak hazirlanmugtir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye  : Corlu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Corlu Belediye Bagkanligi’n1

c) Biiytiksehir : Tekirdag Biiyliksehir Belediyesi’ni

d) Midirlik : Destek Hizmetleri Midiirligii nii

e) Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiirii’nii

f) Yonetmelik : Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yo6netmeligi’ni
g) Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigii ¢alisanlarini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat
MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Midir

b) Memur

¢) Isci

¢) Sirket Personeli

(2) Midiirligiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Midiir
b) Tasit ve Is Makinas1 Bakim Onarim Biriminin Gorev ve Sorumluluklart
¢) Idari Isler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

Baghhk
MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskani’na veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisi’na baglhdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7- (1) Asagida belirtilen gorevler, Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan yiirtitiiliir;

a. Midiirliigiin biitge 6denek imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyon dikkate
alinarak, ilgili yasalar ve mevzuatlar ¢ergevesinde belediye hizmetlerinde ortak kullanim
olarak ihtiya¢ duyulan (kirtasiye, biiro malzemeleri ve gerecleri, biiro mobilyalari,
temizlik malzemeleri, dayanikli mal ve malzeme alimlari, haberlesme cihazlari vs.)
malzemelerin i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla temin etmek ve gerektiginde bakim ve
onarimmlarini yaptirmak.

b. Belediye ve baglh birimlerinin talepleri dogrultusunda her tiirlii (telefon, elektrik,
dogalgaz, su vs.) abonelik islemlerini gerceklestirmek ve mevcut abonelerin faturalanmis
kullanim bedellerinin 6denmesini saglamak ve takibini gerceklestirmek.

c. Belediye ve bagli birimlerinin hizmet alanlarinda giivenligi saglamak amaciyla (personel
calistirma, is giicli hizmeti almak, takip etmek vs.) gerekli calismalar1 gergeklestirmek.

¢. Belediyeye ait olan hizmet binalarinin temizliginin yapilmasini saglamak.

d. Belediyeye ait tiim tasitlarin ve is makinelerinin maksimum verim alinacak sekilde
calistirllarak tlim bakim-onarim ve ikmallerinin planh bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak
ve yasalarda belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

e. Belediye hizmetleri i¢in ihtiyag duyulan her tiirlii arag ve is makinelerinin teminini
saglamak ve kiralama iglemlerini yapmak.

f. Araglarin trafik sigortasi, kasko, fenni muayene ve egzoz muayenelerinin zamaninda
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak



Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a. Destek Hizmetleri Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Baskani’nca kendisine verilen tim gérevleri kanunlar
cercevesinde yerine getirir.

b. Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisi olup, Miidiirliigiin her tiirli galismalarini
diizenler ve uygulanmasini saglar.

c. Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

¢. Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin gérev ve sorumluluk alanina giren konularla ilgili
caligmalarin yiirttiilmesini saglar. Calismalarin yiiriitiilmesinde personeline gerekli
gorev dagilimini yaparak, takibini yapar.

d. Miidirliigiin biit¢esini hazirlayip, Harcama yetkilisi gérevini yerine getirir.

e. Destek Hizmetleri Miidiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Tasit ve is Makinas1 Bakim Onarim Biriminin Goérev ve Sorumluluklar

MADDE 9-

a) Belediye'ye ait is makinelerinin ve araglarinin, binek otolarinin, kamyonlarin, minibiislerin,
otobiislerin, kamyonetlerin, atlyede bulunan tesisat, makine ve techizatlarin bakimi ve
onarimlariin imkanlar dahilinde yapilarak aktif hale getirilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

b) Araclar trafik sigortasi, kasko, fenni muayene ve egzoz muayenelerinin zamaninda
yaptirilmasi iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

c) Birim tarafindan yapilamayan bakim ve onarim ¢alismalarinin disarida yapilmasi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

Idari isler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10-

a. Corlu Belediyesi ve bagli birimlerinin talepleri dogrultusunda ihtiya¢ duyduklar1 mal,
malzeme hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili piyasa arastirmasinin yapilarak rapora
baglamak ve ilgili birime gondermek.

b. Mal ve hizmetin alinip yaptirilmasi asamasinda fiyat aragtirmasi yaparak raporlamak.

c. Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, malzeme temini i¢in, gerekli yazigmalari
yapmak.

¢. Vatandaglardan ve gesitli kurumlardan gelen ilgili sikayetleri almak, degerlendirmek,
amirinin bilgisi dahilinde geregini yerine getirmek.

d. Biriminin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarinin ve istatistiklerinin hazirlanmasi i¢in
gerekli bilgileri saglamak.

e. Biriminin haftalik faaliyet planinin hazirlanmasi i¢in gerekli bilgileri saglamak.

f. Corlu Belediyesi biinyesinde yapilan, dogal iiyesi oldugu ve/veya ¢agrildig1 ve/veya
gorevlendirildigi toplantilara {ist yoneticilerin talimat1 dogrultusunda katilmak.

g. Biriminde ki donanim, teghizat ve cihazlarin diizenli, dikkatli kullanilmasini saglamak,
bakim ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak.

g. Birimi ile ilgili bilimsel ve teknolojik gelismeleri izlemek.

h. Biriminde ki kalite kayitlarinin zamaninda ve dogru tutulmasini saglamak.

1. Biriminde is saglig1 ve i glivenligi kurallarina uygun c¢alisilmasini saglamak.

l.

Biriminin kaynak ihtiyaglarini tespit edip amirini bilgilendirmek.



j. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimimi saglamak, dosyalama
islemini yiirtitmek.
k. Tiim personelin idari islerinin takibini ve yazigsmalarini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 13- (1) Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve 5393 sayil1 Belediye Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 14- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nin kabuliine miiteakip yayimlandig tarihte
yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Corlu Belediye Baskani yiirtitiir.



