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GAZIOSMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci Gaziosmanpasa Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidirligiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik. Gaziosmanpasa Belediyesi Destek Hizmetleri
Mudirliigtiniin, kurum ve kuruluslar arasindaki koordinasyonun ve 1§ birliginin saglanmasi ile
ilgili esaslar1 kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik ve Gaziosmanpasa Belediye Meclisi’nin 05/09/2024 tarihli ve
72 sayili Meclis Karari yasal dayanagini olusturmaktadir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Gaziosmanpasa Belediyesini,

b) Baskan: Gaziosmanpasa Belediye Baskanini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagli oldugu Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Mudiirliik: Destek Hizmetleri Midiirliigiinii,

d) Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

e) Seflik: Idari isler Sefligini, [hale ve Satin Alma Sefligini, Saha Bakim ve Destek
Sefligini,

f) Personel: Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,

ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

¢) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

d) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Hizmetlerin temin ve sunumunda niteliklilik, yerindelik ve ithtiyaca uygunluk,
f) Hizmetlerde erisilebilirlik ve siirdiiriilebilirlik,

g) Kaliteli ve insan odaklilik,
g) Planli, giiglii ve gevre ¢os
h) Cagdas ve sosyal beled
temel ilkelerini esas alip




IKINCi BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6- (1) Gaziosmanpasa Belediyesi’nde, Destek Hizmetleri Midirliigii; 5393
sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak Gaziosmanpaga Belediye
Meclisi’nin 02/04/2007 tarihli ve 192 sayil karariyla kurulmus olup; Gaziosmanpasa Belediye
Meclisi’nin  05/09/2024 tarihli ve 72 sayih karartyla da organizasyon yapisi yeniden
diizenlenmistir.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Midiirliigiin gérevleri;

a) Belediye hizmetlerinin gergeklestirilmesi i¢in mal-hizmet alimlarinin, yapim isleri
ihalelerinin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayil1 Kamu Sézlesmeleri Kanununda sair
mevzuatta belirtilen esas ve usullere ve bu hususta varsa yayimlanan siire¢ yonetimine yonelik
genelge/genelgeler kapsaminda yiiriitmek.

b) Belediye hizmetlerinde kullanilan tiim arag¢ ve gereglerin kiralanmasi, yakitlarinin
temini ile her tirlii bakim onarimlar ile belediye biinyesindeki garajlarin isletilmesini
saglamak.

¢) Belediyeye ait tesislerin, binalarin ve siirekli hizmet noktalarmin temizlik ile ilgili
gerekli faaliyetlerini yiiriitmek, uygulamak, gelistirmek ve stirekliligini saglamak.

¢) Belediyenin ihtiyag duydugu temizlik sarf malzemelerinin temini, sevk ve idaresini
saglamak.

d) Telsiz sisteminin temini, bakimi ve igletilmesini saglamak.

e) Elektrik, su, dogalgaz s6zlesmeleri ve tahakkuklarini yapmak ve ilgili miidiirliigiince
ilk tesisat aboneliklerinin yapilmast igin takip ve yazismalari gerceklestirmek.

f) Belediyeye ait Konferans ve Davet salonlarinin, tarifeli ve tarifesiz olarak siireli
ozgiileme iglemleri ile Kurum binalarinda tarifeli, tarifesiz tanitim ve stand izinlerini ve ilgisine
gore tahakkuklarini saglamak.

g) Personele yemek hizmetini vermek.

g) Belediye birimlerinin kirtasiye sarf malzemeleri ihtiyaglarini kargilamak.

h) 696 sayili KHK ile 4734 sayili kanun kapsaminda calisan personelin yiiklenici
sozlesmelerinin yapilmasini, ¢aligma icmalleri ile hakkedis iglemlerinin gergeklestirilmesini
saglamak.

1) Midirliigiin biitgesini hazirlamak, performans programlarini olusturmak ve biitge
uygulamalarini yonetmek.

1) Verilen hizmetlerin kalitesini artirmak amaciyla, ulusal ve uluslararas diizeyde iyi
uygulama drneklerini arastirmak, gerekli gériildiigiinde diger kamu kurumlar ve iiniversitelerle
ig birligi kurulmasini saglamak.

J) Miidiirligiin gorev alanina giren konularda vatandaslarla ve diger paydaslarla etkin
iletisim kurulmasimi, sikdyet ve taleplerin hizli bir sekilde degerlendirilmesi ve ¢dziim
yollarinin gelistirilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Teskilat, Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Teskilat
MADDE 8- (1) Dest izmétleri

olusur. \\

udurlugu teskilati; midiir, sef ve personelden
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(2) Mudurligin organizasyon semasi ve teskilat yapisi olarak asagidaki seflikler
bulunmaktadir. Bunlar;

a) Idari Isler Sefligi,

b) Ihale ve Satin Alma Sefligi,

¢) Saha Bakim ve Destek Sefligidir.

(3) Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi
ve/veya Belediye Baskaninin onayi ile degistirilip yiiriirliige girer.

Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 9- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gérevlendirilecek personelin unvan ve
nitelikleri agagidaki gibidir:

a) Destek Hizmetleri Miidiirii: 657 say1l Devlet Memurlari Kanunu’nun atamaya iliskin
hiikiimleri ve Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Personelinin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarna Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
gorevlendirilir.

b) Sef: 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun atamaya iliskin hiikiimleri ve Belediye
ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda gorevlendirilir.

c) Personel: Memur, S6zlesmeli Personel, Is¢i ve diger hizmet yontemleri kapsaminda
temin edilen tiim personeli kapsar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gérevleri;

a) Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve
denetimi altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini saglamak.

b) Miidiirliikte birimler arasinda gorevlerin dagitiminy, is ve islemlerin ytiriitiilmesine
iligkin dahili diizenlemeleri saglamak.

¢) 5018 sayili Kanun kapsaminda, miidiirliik iginde i¢ kontrol sistemlerini olusturmak.

¢) Mali yonetim siireglerinin etkinligi i¢in gerekli diizenlemeleri ve kontrol siireglerini
izlemek ve 5018 sayili Kanun kapsaminda gergeklestirme gorevleri ile miidiirlitk i¢i personel
gorev dagilimini yapmak.

d) Personelin, izin ve disiplin siiregleri ile personel haklarmin 5393 sayili Kanun ve
diger ilgili mevzuat gergevesinde denetlenmesini saglamak.

e) Acele, giinlii ve rutin islerin takibini yapmak, miidiirliige ait islemlerin zamaninda
gergeklestirilmesi igin personelin gorev dagilimi ile is akislarinin diizenlenmesini saglamak.

f) Midiirlige bagl personelin mesleki gelisimi i¢in egitim programlar1 ve personelin
motivasyonunu artirict etkinlikler igin ilgili miidiirliik ile planlama yapmak ve denetim sistemi
olusturmak.

g) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde, miidirliigiin gerekli
gordugu her tiirlii ihtiyaca yonelik ihale siireglerini yiiriitmek, teklifleri degerlendirmek,
sozlesme siirecini yonetmek ve ilgili satin alma islemlerinin dngoriilen usul cercevesinde
gergeklestirilmesini saglamak.

8) 4734 sayili Kanun kapsaminda yapilan ihaleler sonrasi sézlesme is ve islemlerinin
gergeklestirilmesini, yiiklenicilerin sozlesme kosullarma uyumunun izlenmesini ve
gerektiginde cezai yaptirimlarin uygulanmasini saglamak ve denetim sistemi olusturmak.

h) Yiiklenici firmalardan temin edilen iiriin ya da hizmetlerde herhangi bir aksaklik
olmasi durumunda ilgili firma ile goriiserek/gériisiilmesini saglayarak gerekli diizeltici ve/veya
yasal yiikiimliliklere yonelik faaliyetlerin gergeklestirilmesini takip ve koordine etmek.

yFll Kanun kapsaminda miidiirliigiin stratejik plan

1) 5393 sayili Kanun ve\5018 fa
stireglerinin  yiirtitilmesini, [pg¢rformans{ hedeflerinin belirlenmesini, izlenmesini ve
degerlendirilmesini saglamak. ﬁ




1) Midirluk ile ilgili kurulus ii/dist denetimlerin gergeklestirilmesine yardimer olmak
ve denetim raporuna gore gerekli diizeltici faaliyet planini hazirlamak.

J) Midiirligiin sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen
kosullarina gore planlarda esneklik uygulayarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik
yuriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yaynlari izlemek.

k) Harcama Yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun,
tizik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasina, 6deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasina yGnelik sorumlulugu tam ve eksiksiz yerine getirmek.

I) Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisini 6deme
emri belgesi diizenlemekle gorevlendirmek ve Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne yazi ile
bildirmek.

m) Midurligiin faaliyet ve gorev alanlanyla ilgili idari islemlerle birlikte,
yazisma/yazigmalar yapilmasini, gelen ve giden evraklarin diizenlenmesini, arsiv islemlerinin
yuritilmesini ve ilgili mevzuatla uyumlu olarak dokiimantasyon islemlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

n) 3071 sayili Kanun geregi dilekge yoluyla yapilan basvurulara 30 giin veya
mevzuatinda dngoriilen siire iginde yazil bilgi vermek, islem sathasiin duyurulmasi halinde
alinan sonucu ayrica bildirmek.

0) Belgelerin yasal saklama siireleri goz oOniine alnarak arsivlenmesini, yasal
diizenlemelere uygun sekilde elektronik ve fiziksel arsiv sistemlerinin yonetilmesini ve
arsivlenen belgelerin giivenligini saglamak.

0) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve
belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

p) Gerektiginde belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluglarla, ilgili
meslek odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.

r) Miidiirligiin gérev alanina giren konularda vatandaslarla ve diger paydaslarla etkin
iletisim kurulmasini, sikdyet ve taleplerin hizli bir sekilde degerlendirilmesini ve ¢6ziim
yollarinin gelistirilmesini saglamak.

s) Miudirlugiin faaliyetlerinde, gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda yapilmasi
gereken is ve islemlerin tam zamaninda ve eksiksiz bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak
amaciyla gerekli ¢aligmalari koordine etmek, kontrol ve denetimleri etkin bir sekilde yiirtitmek.

Idari isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagihmi gercevesinde; meri
mevzuat ve Bagkanlik genelgeleri ile iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata
uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden, Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili
ve sorumlu seflik olarak; idari ve biit¢esel siireglerinin ve miidiirliigiin lojistik gereksinimlerinin
etkin bir sekilde yonetilmesini saglamak iizere;

a) Mudiirligiin, belediyenin stratejik hedefleri dogrultusunda yillik ve dénemlik caligma
programlar1 hazirlamak.

b) 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu’na uygun olarak belediyenin
stratejik plan hazirhklarina esas verilerin hazirlanmasimi  saglamak ve stratejik plan
caligmalarda yer almak.

¢) Midirliik performans programinin hazirlanmasina veri saglamak ve degerlendirme
siireglerine katilmak.

¢) Performans gostergelerinin uygulanmasini takip etmek ve kontroliinii saglamak.

d) Miidiirliigiin yillik biitge teklifini hazirlamak.

e) Biitge harcamalarini dijzenli olardk takip etmek ve mali raporlart Miidiirliikk
Makamina sunmak.

f) Miidiirliik personelinin gorev dagih
siireclerini diizenlefnek.

na iligkin kayit ve teblig is ve islerini ve is
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g) Personelin mesleki gelisimini destekleyici hizmet igi egitim programlarinin
stire¢lerini diizenlemek.

g) Personel devam ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa bildirmek.

h) Mudirliikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklarin miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

1) Taginir varliklarin kayit ve islemlerinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

1) Miidiirliik ile ilgili gelen sikayet ve nerilerin degerlendirilmesi, raporlandiriimasi ve
cevaplandirilmasini saglamak, gerektiginde ilgili birimler ile ¢6ziime ulagmasi i¢in yazigmalari
gerceklestirmek.

J) Gorev alamiyla ilgili veri toplayarak, analize elverisli ve diizenli raporlar olusturmak.

k) Mudiirliik faaliyetlerine iligkin istatistikleri giincel tutmak.

1) Hizmet kalitesini artirmak i¢in iyi uygulama orneklerini arastirmak ve ilge halkinin
sosyal ve killtiirel ihtiyaglarini tespit etmek i¢in kamuoyu arastirmalar1 yapmak.

m) Miidirlik islemlerinde veri giivenligini saglamak ve verilerin mevzuata uygun
olarak arsivlenmesini yapmak,

n) Her tirli evrak diizenini saglamak, dosya ve belgelerin arsivlenmesini
gergeklestirmek ve is akis siireglerinin diizgiin isleyisini saglamak.

0) Calisma alanlarinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

0) Mevzuatinda 6n goriilen, iist yoneticiler ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri
miidiirliik adina yiiriitmek.

p) Verilen hizmetlerin kalitesini artirmak amaciyla ulusal ve uluslararasi diizeyde iyi
uygulama &rneklerini arastirmak ve bunlarin uygulanabilirligini degerlendirmek.

r) Hizmet alimi ydntemi ile 696 sayili KHK kapsaminda galisan personelin yiiklenici
sifatiyla Sirket ile sozlesmelerinin yapilmasi, kurumun bu kapsamda calisacak personel
ihtiyaglarini kargilamak, ¢alisma icmalleri ile hakedis islemlerinin gergeklestirilmesi siireclerini
yonetmek.

Ihale ve Satin Alma Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde; meri
mevzuat ve Bagkanlik genelgeleri ile iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata
uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden, Miidiirlik Makamina karsi tam yetkili
ve sorumlu seflik olarak; 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve ilgili mevzuat dogrultusunda,
miidiirliigiin ihale siireglerini planlamak, yénetmek ve takip etmek iizere;

a) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve uygun goriilen alim yontemi g¢ergevesinde
mudiirligiin ve miidiirliiklerin ihtiyaglarini kargilamak, ihale siireglerine iliskin is ve islemlerini
yonetmek.

b) Ihale dosyalarini, teknik ve idari sartnameleri ile ilgili mudirligiin ihtiyag gordiigii
konularda ilgili birimden teknik destek gorevlendirmeleri istemek.

¢) Hazirlanan ihale dosyalarimin ilanlarini diizenlemek ve gerekli yerlerde
yayinlanmasini saglamak ve takip etmek.

¢) Alm yapilan dosyalarin mevzuatinda ongériilmesi halinde s6zlesme islemlerinin
tamamlanmasi i¢in ilgili midiirligiine gonderilmesi ve takibi islemlerini yapmak.

d) Ihale komisyonlarina sekretarya hizmeti ile ihale komisyonlarina ilgili miidiirliik ve
diger miidiirliiklerden iiye (iiye, mali iiye, teknik iiye) gorevlendirmelerini saglamak.

¢) Belediyenin 4734 sayili yasa kapsaminda tiim ihale giin ve saatleri ile ihale
yapilmasina uygun mekan diizenlemelerini yapmak.

Saha Bakim ve Destek Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13- (1) {irlik binygsinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde; meri
mevzuat ve Bagkanlik genelgeleri ile




ve sorumlu seflik olarak; belediye hizmet binalarinin yonetimi, temizlik, bakim, onarim, arag
ve malzeme sevk-idaresi ile sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglara yonelik destek hizmetlerini yiiriitmek
lizere;

a) Ihtiyag duyulan mobilya, tefrisat malzemelerin sevk ve kurulum ile tefrigat islerini
getirmek.

b) Tim birimlerin kirtasiye ihtiyaglarina yonelik malzemelerin sevk ve yOnetimini
yerine getirmek.

¢) Belediye hizmet binasi ve diger garajlarinin yonetimini, belediyenin binek ve her
tirli hizmet araglarinin sevk ve idaresi ile kurum araglarin akaryakit takibini, bakim ve
onarim islerini yerine getirmek.

¢) Personel servis araglarinin sevk ve idaresini ile Spor, Sosyal ve kiiltiirel amagch arag
taleplerini karsilayarak, araglarin sevk ve idaresini saglamak.

d) Vatandaslardan gelen talep iizerine cenaze ve cenaze yakinlarinin nakilleri i¢in arag
taleplerini karsilamak.

e) Belediyeye ait taziye evlerinin vatandas talepli 6zgiileme islemlerini yiiriitmek.

f) Konferans ve Davet salonlarimin 6zgiileme ve gerektiginde tahakkuk islemlerini
yliriitmek.

g) Kurum binalarinda tanitim ve stand kullanimlarina iliskin islemleri yiiriitmek.

8) Belediye hizmet binalarinin temizligini ve siirekliligi saglamaya yonelik islemlerini
yliriitmek.

h) Kuruma ait ibadete Gzgiilenen yerler ile ilgede faaliyet gosteren ibadethanelerin
temizligini saglamak.

1) Belediyeye ait ilgedeki umumi tuvaletlerin bakim, onarim ve temizligini saglamak.

i) Idarenin kullanmakta oldugu telsiz sistemlerinin galigir halde olmasin saglamak ve
ihtiyaca yonelik bakim ve onarimini gergeklestirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 15- (1) Bu Yoénetmelik Gaziosmanpaga Belediye Meclisince kabul edilip
kesinlesmesinin ardindan, yayimlandig: tarihte yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmelik kapsaminda verilen gorevlerin baskaca miidiirliikk yonetmeliklerinde
yer almasi halinde ilgili maddeler, bu yonetmeligin yiiriirlige girmesi ile yer aldig diger
miidiirliik yonetmeliginden kaldirilmistir.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Gaziosmanpasa Belediye Baskani
tarafindan yiiriitiiliir.

Erdog ildirm QZCRLIK Fatma AYDOGDU Sevgi BIYIKLI
Me 1. B§sk i Divan Katipi Divan Katibi




