Ek:(14.11.2019 tarih ve 398 Sayili Meclis Karar ekidir.)

KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI DESTEK HIZMETLERI DAIRESI
BASKANLIGI GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag ve kapsam

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi, Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligi ve bagli Sube Miidiirliiklerinin ¢aligsma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Hukuki Dayanak

MADDE 2- Bu Yo6netmelik 10.07.2004 tarihli ve 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanunu, 10.12.2003 tarihli ve 5018 Sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 22.08.2009 tarihli ve 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,
05.01.2002 tarihli ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 14.07.1965 tarihli ve 657
Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 22.05.2003 tarihli ve 4857 Sayili is Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- Bu Yonetmeligin uygulamasinda;

a) Bakanlik : I¢isleri Bakanhgini,

b) Belediye  : Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Ust yonetici : Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Ust yonetim : Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yrd.
d) Daire Baskanligi: Destek Hizmetleri Daire Bagkanligini,

e) Daire Bagkan1 : Destek Hizmetleri Daire Bagkanini,

f) Sube Miidiirliigii: Destek Hizmetleri Daire Baskanligina dogrudan bagli Sube Miidiirliiklerini,
g) Sube Miidiirii : Destek Hizmetleri Daire Bagkanligina dogrudan bagh Subelerin Miidiirlerini,
g) Servis Sorumlusu: Sube Miidiirliiklerine dogrudan bagl alt servis sorumlularini,

h) Personel : Bagkanliga bagli ¢alisanlarin timiind,

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4- Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi tiim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde, seffaflik ve hesap verebilirlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve Kocaeli’yi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
¢) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik,
f) Is saglig1 ve giivenligi tedbirlerinde uygunluk,

g) Ekip calismasi ile hareket, diger birimlerle igbirligi,

temel ilkeleri esas alir.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Daire Baskanhg ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri
Kurulus

MADDE 5- (1) Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi,
22.04.2006 tarihli ve 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar
uyarinca, Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.07.2006 tarih ve 2006/413 numarali
karariyla kurulmustur.

(2) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi; Ihale Isleri Sube
Midiirligi, Satinalma Sube Midirligi, Tasmir Mal ve Ambarlar Sube Midirlugi ve Idari
Isler Sube Miidiirliiglinden olusur.

Daire Baskanhig@imin Gorevleri

MADDE 6- Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi; amaglari, prensip ve politikalari, stratejik plani ile
bagli bulunulan mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi bagli Sube
Miidiirliikleri araciligi ile asagidaki maddelerde belirtilen gorevleri yerine getirir.

Thale isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7- Thale Isleri Sube Miidiirliigii’niin gérevleri sunlardir:

a) Midirlige gelen-giden evraklarin kayit islemlerini yapmak, miidiirliik yazismalarinin
usuliine uygun olarak yazilmasi ve Midiirlik ile diger birimler arasindaki yazigmalarin
zamaninda yerlerine ulastirilmasini saglamak.

b) Devlet Malzeme Ofisi’nden yapilacak olan alimlarda harcama birimlerine gerekli destek
hizmetini vermek.

¢) Miidiirliigiin ihtiyaglarina yonelik talepleri diizenleyerek satinalma islemleri ile tahakkuk
islemlerini gergeklestirmek.

¢) IThale dosyalarmin satis belgesi ve eki dizi pusulasi ile satislarini gergeklestirmek, Ihale
zarfinin alind1 belgesi karsiliginda alinmasini saglamak.

d) Belediye tarafindan 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu lhale
So6zlesmeleri Kanununa gore yapilan ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde
gergeklestirilmesini saglamak,

e) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinden gelen ihale talep dosyalarinin gerekli
incelemelerini yapmak,

f) Ihalelere ait Ekap kayit islemleri, onay belgesi ve ihale dokiimanlarini hazirlamak.

g) Thale Dokiimani satis ve Ihale dosyasi teslim islemlerini gergeklestirmek.

g) Thale ilanlarin1 hazirlamak ve gerekli yerlerde yayinlanmasini saglamak,

h) Thale komisyonu gérevlendirmelerini hazirlamak ve ilgili komisyon iiyelerine teblig
etmek,

1) Thaleye katilan isteklilerin ihale komisyonu incelemelerinden sonra karara bagladigi
tutanaklar1 hazirlamak ve komisyon iiyelerine imzalatmak.

1) Gegici Teminatlarin iade islemlerini gerceklestirmek.

j) Thale talebinin miidiirliige intikalinden, sézlesmenin imzalanmasina kadar olan siiregte
ihaleyle ilgili yazigmalar1 yapmak,

k) Mevzuatta belirtilen diger gorevleri yapmak.
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Satinalma Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE 8- Satinalma Sube Miidiirliigli’niin gorevleri sunlardir:

a) 4734 sayili Kanun ve llgili yasalar cercevesinde dogrudan temin usuliiyle (Fen Isleri Dairesi
Baskanligi ve Park Bahgeler Sube Miidiirliigii hari¢) yapacaklar1 mal, hizmet, yapim ve
danismanlik hizmet alimlarini i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla zamaninda temin etmek.

b) Ilgili daire tarafindan ihtiya¢ dahilinde satin alinmasi talep edilen mal ya da hizmete iliskin
ilgili Genel Sekreter Yardimcisinin “OLUR” u alinarak hazirlanan Satinalma Talep Formu’nun
Satinalma Sube Miidiirliigiince kay1t altina almak.

¢) Satinalma siireglerini gergeklestirmek {izere Daire Basgkanliklari temel alinarak ilgili
personellerin “Satinalma Gorevlisi” olarak gorevlendirmelerini yapmak.

¢) Satinalma Talep Formu’nu Sube Miidiirii tarafindan Satinalma siirecini baslatmak tizere ilgili
satinalma gorevlilerine havale etmek.

d) Satinalma Gorevlisi tarafindan kendisine havale edilen Satinalma Talebini usul olarak
uygunlugunu kontrol etmek ve uygun ise satin alma siirecini baslatmak.

e) Gelen taleplerin piyasa fiyat aragtirmasi yapilabilmesi igin teklif formlarin1 hazirlamak, teklif
formlarini ilgili tedarik¢i gruplarina gondermek ve kapsamli piyasa fiyat arastirmasi yapmak.
Gelen fiyat tekliflerinin degerlendirmesini yaparak yaklasik maliyet bedelini hazirlayip sirasiyla
Sube Miidiiriiniin, Daire Bagkaninin ve Genel Sekreter Yardimcisinin onayima sunmak.

f) Satinalma ile ilgili nihai kararin verilerek tedarik¢i firmaya ait yasakli sorgulamasini yapmak
ve buna istinaden siparis mektubunu hazirlayarak imzaya sunmak.

g) Imzalanan siparis mektubunu ilgili tedarik¢iye fax veya e-posta yoluyla gondermek.

8) Gerekli goriilen durumlarda mal ve hizmet teslimi agsamasinda isin dogrulugunun tespiti i¢in
mal veya hizmet kontrollerini yapmak.

h) Is ve islem siireci bitmis olan satinalma dosyalarini tarayarak elektronik ortamda arsivlemek
ve ilgili dairesine gondermek.

Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 9- Tasmir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigli’niin gorevleri sunlardir:

a) Belediyeye ait tagiirlarin mevzuat ¢ercevesinde kayitlara alinabilmesi ile ilgili olarak gerekli
yapinin kurulmasina iligkin organizasyonu saglamak.

b) Sube Midiirliigiine gonderilen resmi yazi1 ve dilekgelere ait iglemleri yerine getirmek ve
stiresi 1¢erisinde cevaplandirmak.

c) Destek Hizmetleri Daire Bagkanligina ait taginirlarin Tasimir Mal Yonetmeligi’ne uygun
olarak giris, ¢cikis ve zimmet islemlerini ger¢eklestirmek.

¢) Gorevli tiim Tasinir Kayit Yetkilileri ve Tasinir Kontrol Yetkilileri arasinda irtibat kurmak ve
gerekli mercilere bildirmek amaciyla gorevlendirme ve irtibat bilgilerini toplamak.

d) Tim harcama birimlerine ait Tasimir Kayit Yetkililerinin, tagmir islemlerinde ve yilsonu
taginir hesaplarinin ¢ikarilmasinda ihtiya¢ halinde destek ve egitim ihtiyaglarini karsilamak.

e) Bilgi islem Daire Baskanlig1 ile birlikte varlik ydnetimi programi iizerinde mevzuata uygun
sekilde gerekli glincellemelerin yaptirilmasina yardimci olmak.

f) Tasmur taleplerine ait malzeme kodlarini kontrol etmek, muhasebe hesaplarima dogru
kaydedilmesini saglamak.

g) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesinin Tasinir Konsolide Hesaplarini Mali Hizmetler Daire
Baskanlig1 ile mutabakat saglayarak hazirlamak.

§) Ekonomik Omriinii tamamlamis araglarin ve malzemelerin mevzuat dogrultusunda satigini
gerceklestirmek.
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h) Ihtiyag fazlas1 tasinirlarin talepler dogrultusunda, mevzuatta dngoriilen prosediirleri yerine
getirmek kaydiyla, diger kamu idarelerine bedelsiz devrini saglamak.

1) Maliye Bakanliginca olusturulan Kamu Tasitlar1 Yonetim Bilgi Sistemine (TBS) tasitlarin
kayit islemlerinin yapilabilmesi i¢in gerekli organizasyon yapisini olusturmak.

1) Hurda islemi yapilan tasmirlari teslim almak, depolanmasi ve ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde
satigini saglamak.

j) Ilgili mevzuatin belirttigi zamanlarda borglarma karsilik hurdaya ayrilan araglarin kontroliinii
ve teslim alinmasini saglamak.

Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 10- idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:
Idari isler Miidiirliigii Kalemi is ve Islemleri

a) Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi, Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanlig1
blinyesindeki Coziim Masast ve diger Daire Bagkanliklarindan gelen resmi yazilari ve
dilekgeleri kayit altina almak, Daire Bagkaninin havalesi sonrasi ilgili Sube Miidiirliiklerine
dagiimimi yapmak ve cevaplarimi kayit altina almak, belirlenen siire igerisinde gonderimini
saglamak.

b) Daire Baskanligi yazismalari ile Idari isler Sube miidiirliigii yazismalarmin evrak kayit
islemlerini yapmak ve Daire Bagkalig1 evrak Dosyalarint Arsiv Midiirliigiine gondermek,

c) Daire Bagkanlig1 personellerinin puantaj, izin ve 6zliik islemlerinin mevzuata uygun sekilde
hazirlamak, mesai ve puantajlarinin diizenlemek, Hizmet alim personelleri izin, mesai ve
puantajlarini hazirlamak.

¢) Belediyemizde istihdam edilen memur personelin 6glen yemegi ihtiyaci i¢in; “Memur Oglen
Yemegi Hizmeti Thalesini” hazirlamak ve aylik hak edislerini diizenlemek.

d) Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Dernek, Vakif ve Birimlerden gelen, mal-hizmet
taleplerinin; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu, 5393 sayili Belediye Kanunu
kapsaminda kargilamak.

e) Yeni insa edilen Kiiltiir ve Hizmet Binalarinin, bina i¢i tefrisatin1 yapmak.

f) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Merkez Hizmet Binasi ile Gebze Hizmet Binalarmin
(Baskanlik Makami ) 1sitma, sogutma, temizlik, asansor, yangin alarm sistemleri, jenerator,
elektrik, bakim onarim tadilatlari ile tiim mal ve hizmet alimi taleplerini yapmak.

g) Daire Baskanligi su abonelik isleri ve donemsel tahakkuk 6demelerinin yapilarak, elektrik,
dogalgaz abonelik islemleri igin gerekli yazigmalarini yapmak.

§) Belediye araglarina ve Meclis iiyelerine “Ara¢ Gorev Kart1” diizenlemek, diizenlenen kartlari
parkomata bildirmek, Hizmet Binasi otoparki kartli girig sisteminin takibi ve giincellenmesini
saglamak.

h) Daire Bagkanlig1 biitce ve stratejik planlarini hazirlamak.
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Hakedis Is ve Islemleri

a) Destek Hizmetleri Daire Baskanligi tarafindan yiritilen tim Daire Baskanliklarinin
ihtiyacim1 karsilamak amaciyla yapilan personel calistirilmasina yonelik hizmet alim ve arag
kiralama ihalelerinin Sozlesme, Teknik Sartname, Idari Sartname vb. gibi 6n hazirliklar1 ve
aylik hak edis islemlerini yiirtitmek.

b) Hizmet Alim ihaleleri kapsaminda calistirilan personelleri; ilgili birimlere gorevlendirmek,
birimler arasi gorev yeri degisikliklerini yapmak, 6zliik dosyalarini olusturmak, YBS sistemine
personelle ilgili her tiirlii bilgi girisini yapmak ve gerekli raporlart hazirlamak.

Telekomiinikasyon, Akaryakat Is ve Islemleri

a) Belediye birimlerinin ihtiyact olan Metro Ethernet, ADSL, internet, Sabit Telefon, GSM,
Kablo Tv, Toplu SMS vb. iletisim hizmetlerini temin etmek.

b) Abonelik agma, kapama, nakil, devir vb. hizmetlerinin yerine getirmek. Meydana gelen
arizalarin giderilmesiyle ilgili isleri sevk ve koordine etmek.

c) Tirk Telekom, Turkcell, Vodafone ve diger hizmetleriyle ilgili diger hizmet saglayici
kurumlarla belediye arasinda irtibati saglamak, hizmet gesitleri ile giincel tarifeleri
degerlendirmek.

¢) Kullanim analizlerinin inceleyerek kullanima uygun optimum tarifelerin belirlenmesi ve tarife
degisikligi siireglerini yiiriitmek.

d) iletisim fatura takip ve tahakkuklari ile ilgili gerekli yazismalarin yapilarak ilgili birime
gondermek.

e) Iletisim hizmetleri ile ilgili istatistiksel bilgilerin tutularak, ortaya ¢ikan ve ¢ikmasi muhtemel
problemleri tespit etmek.

f) Belediye akaryakit ihtiyacinin temini i¢in gerekli ihale siirecini yiiriitmek, kontrollerin
saglanarak, tahakkuk ve Odeme islemleri igin gerekli belgeleri diizenleyerek ilgili birimlere
gondermek.

g) Akaryakit kullanimlar1 ve 6demeleri ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, Arag bazinda aylik,
yillik kullanim raporlarinin hazirlanarak, kullanima hazir halde bulundurmak.

g) Mevcut Ara¢c Takip Sisteminin c¢alisir durumda bulunmasini saglamak amaciyla,
olusabilecek sorunlarin giderilmesi i¢in ilgililer arasinda koordinasyonu saglamak.

h) Birimlerin ilave arag takip cihazi taleplerini karsilamak.

1) Birimlerin talepleri dogrultusunda sistem tlizerinden kullanici yetkilendirme ve sifre islemleri
ile plaka giincellemeleri yapilarak, sistem kullanicilarina teknik destek vermek.

1) 2019-1 sayili Bagkanlik Tebligi ile yiirtirlige giren Tasit Yonergesi ile Kocaeli Biiyiiksehir
Belediyesine ait tasitlart ve bu tagitlar1 kullanacak kamu personellerinin yetkili makam
olurlarina gore denetlenmesi, tasitlart kullanma usul ve esaslarinin uygulanmasini takip etmek.

Hizmet Binasi Is ve islemleri

a) Belediye Hizmet Binasinin genel temizligi ile otopark ve ¢evresinin temizlik ve bakim onarim
isleri koordine edilerek diizeni saglamak.

b) Binada yapilacak taginma, yerlesme ve diizenleme gibi hizmetlerle ilgili koordinasyonun
saglanarak, binada yapilacak boya, badana ve kiigiik ¢capli bakim onarim ve tadilat islerini
yapmak veya yaptirmak, takibini saglamak.

¢) Hizmet binasina gelen demirbaslarin diizenli bir sekilde yerlestirilmesini saglamak.
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¢) Belediye Hizmet Binasindaki su ve ¢ay hizmetlerini koordine etmek, ¢ay ocaginin tertipli ve
diizenli calismasini saglayarak, gérevli personelleri kontrol etmek.

d) Hizmet Binasinin giivenligi ile ilgili Zabita Dairesi Bagkanligi ile koordinasyonu saglamak.

e) Bina igerisinde bulunan tiim kapali mekanlara ait anahtarlarin bir kopyasi yaptirilarak,
muhafaza etmek.

f) Binanin ilaglama islemlerini yaptirmak.

g) Hizmet Binasi otoparkina, personel ve hizmet araglariin giris-¢ikis diizenini saglamak.

g) Hizmet binasindaki iklimlendirme (1sitma, sogutma, havalandirma )sisteminin kontrol ve
bakim onariminin yapilarak ¢alisir vaziyette bulundurmak.

h) Su ve pis su tesisatinin saglikli ¢alismasinin saglanarak, ortaya ¢ikan problemleri gidermek.

1) Klima sisteminin periyodik olarak ilaglanmasini saglamak.

i) Elektrik tesisatinin yenilenmesi, tamir, bakim ve onarimlarinin takibini saglamak.

j) I¢ ve dis aydinlatma sisteminin saglikl1 calismasi ve takibini yapmak.

k) Asansorlerin gerekli bakim ve onarimlarini yaptirmak.

I) Yangin alarm ve giivenlik sistemi ile dahili ses sistemini ¢alisir durumda bulundurmak.

m) Bu islerde gorevli personelin sevk ve idare edilerek, aralarinda koordinasyonu saglamak.

Destek Hizmetleri Garaji Arac Sevk Is ve islemleri

a) Merkez garajda bulunan araglar1 hizmete hazir vaziyette bulundurmak.

b) Merkez garajda gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

c) Birimlerden gelen taleplere gore, binek, panelvan, minibiis tipi araglarla; il i¢i ve/veya
Bagkanlik Makam1’ nin Oluru ile il dis1 gérevlendirilmesini saglamak.

¢) Ceza iglemleri, sigorta ve servis kontrollerinin yapilarak kayit altinda tutmak.

d) Araglarin devir teslimleri ile ilgili islemlerinin yapilarak kayit altinda tutmak.

e) Araglarin i¢ ve dis temizliklerinin yaptirilarak, akaryakit alimlarini saglamak.

) Daire Bagkanligina tahsis edilen otoparkin tertip ve diizenini saglamak.

g) Belediyemiz uhdesinde bulunan her tiirlii kiralik aracin kayitlarinin tutularak, daireler arasi
gorevlendirme, degisim, bakim, onarim ve fenni muayenelerinin takiplerini yapmak.

g) Tim Daire Bagkanliklarinin araglarinin aylik puantajlarinin muhafaza edilerek, Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin aylik ara¢ puantajinin yapilmasini saglamak.

h) Arag takip programinin galistirilarak, arag bilgilerini giincellemek.

1) Araglarin otomatik 6deme sistemi (HGS) ile ilgili islerinin takibini yapmak.

i) Araglarla ilgili sikayetleri cevaplandirmak.

J) Kiralik araglarin birimlere uygun dagiliminin yapilmasi ve tedarik¢i firma ile baglantisini
saglamak.

K) Riyaset makam araglarinin eksikliklerinin giderilerek gereken durumlarda destek vermek.

I) Basgbakanlik, Valilik ve Belediye arasindaki protokol ara¢ koordinasyonunu saglamak.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Destek Hizmetleri Dairesi Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11- Destek Hizmetleri Dairesi Baskani;

a) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri ve teknik gelismeleri takip eder, uygulanmasini saglar.
b) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.
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¢) Harcama yetkilisi olarak, her yil, islem ve iglemlerinin amagclara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren i¢ kontrol
giivence beyanini diizenler ve birim faaliyet raporlarina ekler.

¢) Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile dngoriilen kurul ve komisyonlara katilir ve/veya talep
edilen hizmet siifina uygun personelin gérevlendirilmesini saglar.

d) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini
saglar.

e) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
caligilmasini saglar.

f) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, istihdam edilen personelin gorev dagilimini,
personelin egitimini ve yetistirilmesini saglayacak ¢alismalar yapar.

g) Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirici ¢alismalar yapar.

g) Is sagligi ve giivenligi kurallarma uygun olarak ¢aligilmasini saglar.

h) Destek Hizmetleri Dairesi Baskani yukarida siralanan goérev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda yerine getirilmesinden iist yonetime kars1 sorumludur.

1) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Sube Miidiirii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::
MADDE 12- Sube Miidiirii,

a) Stratejik plan dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek.

b) Bagli personelin disiplin ve diizenini saglamak.

c) Tesislerin, ara¢ ve gereclerin korunmasini, temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini
saglamak.

¢) Bagli personelin i¢ hizmet egitimlerini belli bir plan dahilinde yapmak.

d) Bagli personelin is boliimiinii yaparak, iist amirlerin bulunmadigi olaylari sevk ve idare
etmek.

e) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.

f) Miidiirliikler i¢inde diizenli, planli ve tutanakli toplantilarin yapilmasini saglamak.

g) Is saghg ve is giivenligi kurallarina bagl olarak ¢alisilmasini saglamak.

g) Sube miidiirli, midiirlik gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

h) Gorev ve yetkileri ger¢evesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiiriitiilmesinden sorumludur.

1) Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin ger¢eklesmesinden sorumludur.

i) Midiirliigi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin genel ilkelerine, kurallarina ve
mevzuata gore ¢alisiilmasindan sorumludur.

J) Personelin disiplin ve diizeninden sorumludur.

k) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Servis Sorumlusu Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13- Servis Sorumlusu; Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerinde gorevli Sefler,
basinda bulundugu biiroda yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasindan veya yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur. Amirleri tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.
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Memur ve is¢i personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 14- Daire Baskanliginca yapilan gorev bolimii ¢ercevesinde bagli bulunduklar1 Sube
Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim goérevleri tam ve zamaninda yaparlar. Ilgili mevzuatlarda
belirlenen kilik, kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet ederler. Calisma diizenine uygun
olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine
zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Dairenin Calisma Diizeni
Calisma diizeni

MADDE 15- Dairede gorevli tiim personel;

a) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1 faaliyet ve calismalarini degerlendirmek ve gerekli
Onlemleri almak amaciyla, Dairesi Bagskaninin bagkanliginda sube miidiirlerinin katilimi ile
periyodik olarak toplantilara katilir. Bu toplantilarda, Daire Baskanliginin faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi
ve uyum saglanir.

b) Biriminde yiiriitilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler, Kurumun evrak giivenligini saglarlar.

c¢) Higbir fark gdzetmeden her firma ve vatandasa esit ve adil muamele yaparlar.

¢) “Kamu Gorevlileri Etik Davrams Ilkeleri Ile Usul ve esaslar1 Hakkinda Y&netmelik”
hiikiimleri uygulanir.

d) Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilari ve eki dosyalardaki bilgileri agiklayamaz ve yetkililer
disinda kimseye bilgi veremezler.

e) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve cekmecelere koyar ve kilitlerler.

f) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler
ile gérevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye devir ederler.

Bilgi verme yasagi

MADDE 16- Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna
ait bilgi veremezler ve acgiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani,
Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykiri davranan personel
hakkinda kanuni islem yapilir.

Evrak Kayit ve Yazismalar

MADDE 17- Belediyemiz Resmi Yazisma Kurallar1 Yonergesi hiikiimleri uygulanir, yazismalar
siniflandirilarak Standart Dosya Planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler
Diger Hiikiimler

MADDE 18- Bu Yonetmelikte bulunmayan hiikiimler i¢in 5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi
Kanununu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,
4734 Sayilh Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayilh Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu, 657 Sayili
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Devlet Memurlart Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu vyiiriirliikteki diger mevzuatin madde ve
hiikiimleri gegerlidir.

Yonerge cikarilmasi

MADDE 19- Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigii gorevlerin
ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

ALTINCI BOLUM
Yiirirliik ve Yiiriitme
Yiirirliikten Kalkma

MADDE 20- Bu Yonetmeligin ilan1 ile birlikte, Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
12.01.2017 tarihli ve 14 nolu karar1 ile daha 6nce kabul edilen, Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligi Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yiirurlik

MADDE 21- Bu Yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye ilan
panosunda veya web sitesinde yayimlandiktan sonra yiirlirliige girer.”

Yiiriitme

MADDE 22- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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