T.C.

MELIKGAZI BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

I. BOLUM
“Amag, Kapsam, Dayanak, Ilke ve Tanimlar

Amag
Madde 1 - Bu yonetmeligin amaci; Melikgazi Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin

kurulus amaci, faaliyet alanlar, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma, usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 - Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirltigiinde gérevli personelin galigma usul, gérev,
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3 - Bu yonetmelik, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili resmi gazetede yayinlanan “Belediye ve

Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik”
ile 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin “b” bendi “Kanunlarin belediyeye verdigi yetki
cercevesinde yonetmelik ¢ikarmak, belediye yasaklart koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen
cezalart vermek. hilkmiine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimmlar

Madde 4 - Bu yonetmelikte gecen;

Belediye : Melikgazi Belediyesini,

Baskanlik : Melikgazi Belediye Bagkanligini,

Baskan : Melikgazi Belediye Baskanini,

Meclis : Melikgazi Belediye Meclisini,

Enciimen : Melikgazi Belediye Enclimenini,

Baskan yardimeist @ Destek hizmetleri Miidiirltigiintin Bagh bulundugu Baskan Yardimeisini,
Midiirlik : Destek Hizmetleri Miidiirltigiind,

Sef : Destek Hizmetleri Mudiirliigtine bagl sefleri

Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigline bagh calisanlari,

Yonetmelik : Destek Hizmetleri Miidiirliigii gérev ve ¢aligma yonetmeligini ifade eder.

11. BOLUM
Kurulus ve Tegkilat Semasi
Miidiirliigiin Teskilat semas
Madde 5 - Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin:
Personel yapisi agagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Sefler :
c) Ihale, Satin Alma ve Fiyat Aragtirma Memurlari
d) Temizlik Personelleri (odacilar)
e) Teknik Personeller (sthhi tesisat¢i, klimaci, kazanci vb.)
f) Giivenlik Goérevlileri
| g) Softrler
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Mudiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir.

a) Destek Hizmetleri Miidiirii

b) Destek Hizmetleri Sefligi

¢) Idari Isler Sefligi

d) Bassoforliik Birimi

Ayrica Destek Hizmetleri Miidiirliigli ¢alismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin etmek i¢in Destek Hizmetleri Mudiriiniin teklifi ve Bagkanlifin onay1 ile yeni
birimler kurulabilir veya kurulmug birimler birlestirilebilir, birimlerin baz1 gérevleri diger birimlere
verilebilir.

Miidiirliigiin Baghhg
Madde 6 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

111. BOLUM

Gorev Tanimi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorev Tanimi
Madde 7
1- Belediyemizin mal ve bazi hizmet alimi ihtiyaglarini ilgili kanun, tliziik, kararname, yonetmelik,
genelge ve tebligler ¢ergevesinde temin etmek lizere ¢aligmalari yiriitlir, hizmet
binasinin/iinitelerinin temizlik ve bakimini, onarimini, tesisat islerini, ara¢ havuzunu yonetsel ve
teknik stire¢leri giiniin kosullarina gére en iyi sekilde iyilestirerek gerceklestirir. Belediye birimlerine;
ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca verilecek lojistik destek hizmetlerinin ifasi igin gerekli demirbas
malzeme, tiikketim malzemesi, yakacak, basili kagit (matbu evrak), kirtasiye, yolluk, arag¢ gibi gerekli
ihtiyaglar1 birimlerin teklifi ve mali yili biit¢elerinde tahsis edilen ddenekler dahilinde ytirtirliikte
bulunan ilgili yasa, yonetmelik ve kararnameler uyarinca temin eder ve ilgili birime teslim etmenin
yani sira, edinilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesini takip eder, birime ait
demirbas ve tiiketim malzemelerinin stok durumlarinin izlenmesini saglar, yine birime ait kullanim
stiresi dolmus veya kullanilamayacak duruma gelmis olan demirbaslarin hurdaya ayrilmasi igin
gerekli islemleri yapar, alimi yapilan tim dayanikli taginirlar ve tiiketim malzemelerinin “TASINIR
MAL YONETMELIGP’ kapsaminda yapilmas: gereken is ve islemlerini yapar,
2- llgili kisi, Kurum ve Kuruluslarla gerekli yazigmalar yapar,
3- Personel ozlik islemlerini (puantaj, izin, tutanak ve rapor gibi evraklarin insan kaynaklarina
ulastirilmasi) yapar,
4- Midiirliik biitgesini stratejik plan dogrultusunda hazirlayarak, ilgili mevzuatlar gergevesinde
islemleri yiriitiir,
5- Midiirliik faaliyet raporu, performans raporu gibi hususlari stratejik plan dogrultusunda
hazirlayarak ilgili birime gonderir.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 8 _

1- Belediyemiz birimlerinin ihtiyact olan arag, gere¢ ve malzeme gibi mal ve bazi hizmet alimlarinin
satin alma isglemlerini, ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde, alimimin yapilarak ilgili birimlere teslimatinin
yapilmasini saglar,

2- Belediye hizmetleri igin ihtiyag duyulan mal ve bazi hizmet alim ihaleleri ile gerektiginde yapim
isi ihalelerini yapar,

3- Birim tarafindan yapilan ihalelerle ilgili tiim is ve isleyisin takibini yaparak (teminat mektuplarinin
alinmasi ve iadesi, evrak kontrolleri, kararlarin yazilmasi vb.) siirecin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
ilerlemesini saglar.




4- Belediyemiz birimlerinin ihtiyaci olarak satin alma ve bagis yoluyla alinan tiim demirbaglarin ilgili
birim tarafindan kayit altina alinmasini ve kullanim siiresi dolan demirbaslarin kayitlardan diigiilerek
ambara hurda olarak teslimini saglar,

5- Alim1 yapilan mal ve hizmetlerin ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda muayene ve
kabullerinin yapilabilmesi i¢in teknik personele destek saglar,

6- Belediyemize ait idari binanin temizlik, aydinlatma, 1sitma bakim ve onarimlarini yapar veya
yaptirir,

7- Belediyemize ait sosyal tesislerin 1sitma-sogutma ve sihhi tesisat konularindaki bakim
onarimlarinin yapilmasi veya yaptirilmasini saglar,

8- Uhdesinde bulunan araglari, ihtiyag ve 6ncelikler de dikkate alinarak talepler dogrultusunda diger
birimlerimizin hizmetine sunar,

9- Belediye hizmet binamiz, sosyal tesis ve diger binalarin giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesini
saglar,

10- Birimlerin telsiz sistemi ile olan iletisimlerinin kesintisiz olarak saglanmasi i¢in mevzuat
kapsaminda gerekli mal ve hizmetlerin alimini saglar,

11- Belediyemizin sivil savunma ile ilgili is ve islemlerinin takibinin yapilmasini saglar,

12- Stratejik planlamaya uygun performans programi, faaliyet raporu ve birimin biitge hazirlayarak
bu biitgenin en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,

13- Qlgili birim, kisi, Kurum ve Kuruluslarla gerekli yazismalarin yapilmasini saglar,

14- 5393 sayili yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirir.

Miidiirliigiin Yetkisi

Madde 9 - Destek Hizmetleri Mudiirltigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 Sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca veya Belediye Baskan Yardimcis: tarafindan kendisine
verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde 10 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca veya Belediye Baskan Yardimcisi
tarafindan kendisine verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili mevzuatlarda belirtilen
gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 11

1- Destek Hizmetleri Miidiirliigtinii Bagkanlik Makamina karg: temsil eder,

2- Mudiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigtin bu yonetmelik kapsamindaki her tiirlii
¢alismalarini diizenler ve yiiriitiir,

3- Destek Hizmetleri Midiirliigliniin Harcama Yetkilisidir ve Midiirliik Personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiridir,

4- Midiirliik blinyesinde gorevli personelin is boliimii esaslar1 dahilinde sorumluluklarini belirler ve
bu gérevlerin istenilen sekilde yapilmasini saglar,

5- Midiirltigiin i¢ ve dis birimlerle yapacagi yazigmalari zamaninda ve dogru sekilde yapilmasini
saglar,

6- Mudirliigiin yaptig1 ¢alismalar hakkinda Baskanligi bilgilendirir ve gerekli durumlarda Baskana
brifing verir,

7- Miidiirliigiin biinyesinde gorev alacak her tiirlii idari, teknik ve diger personel ihtiyaci ile bunlarin
gorevlendirilmeleriyle ilgili teklifleri Baskanlia sunar,

8- Miidiirliiglin gorev ve yetki alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlarini ve yayinlar
takip ederek, personelini bilgilendirir ve egitir,

9- Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

10- Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
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Destek Hizmetleri Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 12

1- Birimlerden gelen ihtiyaglara dayali olarak bu ihtiyaglari, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu ve ilgi
mevzuati ger¢evesinde piyasadan ihale yolu, dogrudan temin veya diger alim usullerinden uygun olan
bir yontemle alinarak birimlere ulastirilmasini saglar,

2- Belediyeye alimi gergeklesmis olan mal ve hizmetlerin, ilgili mevzuata uygun kayitlarinin
tutulmasini saglar,

3- Satin alma siireci ile ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda rekabet sartlar1 olusacak sekilde
piyasa fiyat arastirmasi yapar ya da yaptirir,

4- Thale yolu ile alinacak mal ve hizmetler igin; ihale prosediirlerini baslatarak ihale siirecini devam
ettirir ve [hale Komisyonu Karar geregi sozlesmesini yaparak mal veya hizmet alimini saglar,

5- Odemeye esas olacak belgelerin yasal islemlerini tamamlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
iletilmesini saglar,

6- Birime alinan taginirlarin; taginir islem fisleri, gerekli durumlarda zimmet islemleri, muayene kabul
islemlerini ve/veya hakedislerini yapar veya yapilmasini saglar,

7- Diger birimlerden gelen satin alma evraklarinin kontrollerini yaparak varsa eksikliklerinin
giderilmesini saglar,

8- Diger birimlerden gelen satin alma evraklarinin, objektif ve esitlik ilkesini gézeterek, satin alma
memurlarina dagittmini yapar,

9- Birime gelen satin alma evraklarinin durumlarim siirekli kontrol ederek alimlarin zamaninda ve
eksiksiz yapilmasini saglar,

10- Diger birimlere alinan tasinirlarin taginir islem fisi, gerekli durumlarda zimmet islemlerinin ilgili
birim tasinir yetkililerince yapilmasini takip ederek, alimin sézlesme igermesi durumunda
hakediglerinin yapilarak kontrol edilmesini saglar,

11- Birimin taginir ve demirbag kayitlarini kontrol altinda tutar,

12- Amirlerince verilecek ek gorevleri yerine getirir.

idari isler Sefligi Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 13

1- Belediye Hizmet Binalarinin temizlik, aydinlatma, 1sitma, sogutma, bakim ve onarimini yaptirir,
2- Destek Hizmetleri Miidiirltiglinde ¢alisan personellerin 6zliik isleriyle ilgili yazismalarini yapar,
3- Miidiirliik is¢i ve memur personelin puantajini yapar,

4- Gelen evrak, giden evrak ve dilekge kayitlarinin tutulmasini saglar,

5- Miidiirlitkte yapilan tiim yazismalarin birer suretini konularina gére tasnif edilerek arsivleme
islemlerini yaptirir,

7- Bina temizlik personelinin yapacagi isleri planlayarak bina temizliginde tertip ve diizeni saglar,
8- Teknik bakim onarim ekibinin i planlarini yaparak bu plan dogrultusunda islerin yapilmasini
saglar,

9- Hizmet binasi ve sosyal tesislerde bulunan giivenlik personellerinin ndbetlerini diizenler,

10- Hizmet binasi ve sosyal tesislerin giris ve ¢ikisinda gerekli glivenlik kontrollerinin yapilmasin
saglar,

11- Birimlerin telsiz iletisiminin saglikli olarak yiriitiilmesi i¢in gerekli is ve islemleri (telsiz
bakimlari, OKTH hizmet alimi, telsiz ihtiyaglar: vb.) takip eder,

12- Sivil savunma ile ilgili i ve islemlerin takip ve yazigmalarini yapar,

13- Hizmet binasinin bakim onarim gerektiren hususlarini tespit ederek yapilmasi hususunda gerekli
is ve islemlerin takibini yapar.

14- Amirlerince verilecek ek gorevleri yerine getirir.
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Bassoforliik Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 14

1- Birimlerden gelen arag taleplerini degerlendirerek birimlerin bu ihtiyacini karsilar,

2- Bassoforliikk emrinde bulunan personellerin giyim, kusam ve davraniglarinin belediyemize yakisir
sekilde tertipli ve diizenli olmasini saglar,

3- Birime ait araglarin gerekli bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglar,

4- Birime ait araglarin muayene ve sigorta islemlerinin takibini yapar,

5- Goreve ¢ikacak araglar i¢in tasit gorev emirlerini diizenler,

6- Goreve ¢ikan araglari, arag takip sisteminden takip ederek gorevlerini dogru ve zamaninda yapip
yapmadiklarini kontrol eder,

7- Amirlerince verilecek ek gorevleri yerine getirir.

fhale memurlarimm gérevleri
Madde 15
1- Birimlerden gelen ve kendisine havale edilen ihalesi yapilacak isin, varsa teknik sartnamesini
inceleyerek tamamlanmasi gereken veya eksik-yanlis olan kisimlarinin diizeltilmesini saglar,
2- Thalesi yapilacak isi, EKAP (Elektronik kamu alimlari platformu) sistemine dogru bir sekilde
girerek ihale tarihini alarak ihale ile ilgili is ve islemlerin (ihale ilanlar1 vb.) takibini yapar,
3- Ihale yaklasik maliyeti hakkinda kanunun izin verdigi kisiler hari¢ olmak iizere higbir sekilde
yetkisi olmayan kisilere bilgi vermez,
4- Giincel ihale mevzuatin itina ile takip eder,
5- Thalesi gergeklesen islerin muayene kabul komisyonlari, muayene kabul islemleri, hakedisleri gibi
is ve islemlerin takibini yapar,
6- Alim1 biten islerin; kesin teminat iadesi, is deneyim belgesi diizenlenmesi gibi is ve islemlerin
yapilmasini saglar,
7- Hakedisi yapilmig veya alimi tamamlanmis olan ihalelerin evraklarini ilgili birime teslim ederek
Odeme birimine gonderilmesini saglar,
8- Miidiir ve/veya sefinin verecegi ek gbrevleri yerine getirir,
9- Thale memurlar: asagidaki islem adimlarini takip ederek IThale ve Elektronik Ihale (Elektronik
Eksiltme) yapar:

Teknik Sartnamenin uygun olup olmadiginin kontrolii,

Odenek Kontroliiniin Yapilmast,

Yaklagik Maliyetin Hazirlanmasi,

Baskanlik Onay,

{hale Ilan Siiresinin Belirlenmesi,

EKAP Siirecine Gegilmesi;

- EKAP modiiliine kullanici sifresi ile girigi yapilarak siire¢ baslatilir

- Ihtiyag raporu hazirlanir (Ihtiyag Raporu Bilgileri Girilir, Isin I1gili Oldugu Branslar Segilir,
ihtiya¢ Kalemleri Listesi Girilir)
[hale kayd: yapilir (Ihale Kapsami Segilir, Thale Tiir ve Usulii Segilir, Yaklagik Maliyet
Bilgileri Girilir, Thale Bilgileri Girilir (Thalenin ad1 vb.), Girilen Bilgiler Onaylanir, Thtiyag
Raporu Thaleye Baglanir)

- Teknik sartname yiiklenir, onaylanur.

- Idari sartname olusturulur, onaylanr.

- Sozlesme tasarisi hazirlanir, onaylanir.
Ihale onaylanir ve onay belgesi alimir.
ilan olusturulur.

- Ilanin yayinlanmasi
Diizeltme Ilani,
[hale Komisyon Uye Listesinin Hazirlanmasi,




Komisyon Uyelerine Bildirim Yapilmast,

E-imza ile EKAP iizerinden Thale Dokiimani Indirilmesi,

Teklif Zarflarimin Teslim Alinmasi (Elektronik fhale degilse),
Tekliflerin Degerlendirilmesi,

Sinir Deger ve Asirt Diistik Sorgulama,

Thale Kararinin Olusturulmast,

Thale Yasaklilik Teyitlerinin Alinmasi,

Thale Komisyon Kararinin Ihale Yetkilisi Tarafindan Onaylanmast,
Kesinlesen Thale Karari Bildirimlerinin Hazirlanmast,

Kesinlesen Ihale Kararinin Isteklilere Bildirilmesi,

Sézlesmeye Davet,

Sozlesme Asamast,

Thale Sonucunun KiK e Bildirilmesi,

SGK’ya bildirim,

Kontrol Teskilat1 ve Muayene Kabul Komisyon Uyelerinin Tespit Edilmesi,
Tasinur Islem Fisi Hazirlanmast,

Taahhiit Dosyalarmin Hazirlanmasi,

Odeme Emri Belgesinin Hazirlanmasi

Satin Alma ve Fiyat Arastirma Memurlarinin Gorevleri
Madde 16
1- Birimlerden gelen veya birimin ihtiyaci olan mal veya hizmet alimlari i¢in kendisine havale edilen
alim evraklarim inceleyerek varsa eksiklerini tamamlatip teklif mektubu ve teknik sartnameyi
hazirlar/hazirlatir,
2- Hazirlanan teklifleri rekabeti artiracak sekilde sehir i¢i ve sehir disi piyasaya dagitarak genis
katilimi saglar,
3- Alimi yapilacak igin yaklasik maliyeti hakkinda firmalara kesinlikle paylasimda bulunmaz,
4- Teklif alacag: firmalarda kesinlikle belediyemizi temsile layik olmayacak davranis ve hareketlerde
bulunmaz,
5- Tekliflerin objektif ve esit rekabet sartlarim1 saglayacak sekilde toplanmasini saglar,
6- Teklifleri mutlaka kapal1 zarf i¢erisinde alarak Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonuna teslim eder,
7- Piyasa fiyat aragtirmasi tamamlanan alimlarin komisyon raporlarini (piyasa fiyat arastirmasi,
muayene kabul komisyonu) yazarak, teslim alinan uygun driinlerin faturasi ile birlikte alim
islemlerini tamamlayarak tiim satin alma evrakini édeme birimine génderilebilmesi igin talebi yapan
birime teslimini gergeklestirir,
8- Mal alimlarinda alinan malzemelerin Taginir islem fislerinin ¢ikarilmasini saglar. Eger alinan
malzemeler dayanikli taginir ise demirbas kayitlarinin yaptirilmasini da saglar,
9- Gerekli durumlarda birimler arasi ve dis birimlerle ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.
10- Miidiir ve/veya sefinin verecedi ek gbrevleri yerine getirir.
11- Satin Alma ve Fiyat Arastirma memurlar1 asagidaki islem adimlarini takip ederek Dogrudan
Teminle alim yapmaktadir:

[stek Belirleme

[stenilen malzemenin veya yapilacak Hizmet Alimimnin tiirii belirlenir.
Dogrudan Temin maddesi belirlenir. (22-a, 22-b, 22-¢, 22-d vb.)
- Isin ad1, konusu, biitge tertibi vs. belirlenir.
- Istenilen Isin (Mal Alimi, Hizmet Alim1 veya Yapim) kalemleri yazilir.
- Kaydettikten sonra Muhasebeden biit¢e kontrolii yapilir.

Alim igi Mal alimi ise Destek Hizmetleri Miidiirliigiince Mal Kodu onay1 verilir.
Yakla$1k Maliyet Tutanagi Olusturulur
Malzeme Istek Fisi Olusturulur
Onay Belgesi Olusturulur




- Biitiin belgeler dijital ortamda imzalandiktan sonra giktist alinip 1slak imza yaptirihr.
- Evraklar Destek Hizmetleri Miuidiirliigiine génderilir.
Teklif Mektubu Ciktist Alinir

Teklif Mektuplari ilgili firmalara Mubayaacilar tarafindan dagitimi yapilir.

Firmalar teklif mektubunu doldurup kase imza yaparak kapali zarf iginde teslim ederler.
Tekliflerin Komisyon Huzurunda Agilmasi

Teklifler komisyon huzurunda agilarak gerekli incelemeler yapilarak alim karara baglanir.
EKAP Kaydinin Olusturulmasi

- Bilgiler EKAP’a girilerek sonug ¢iktisi alinir, EKAP’tan firma yasakli formu ¢iktist alinir.
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1 Olusturulmasi

- Verilen teklifler (firma ismi, fiyat) Elektronik Belge Yonetim Sistemine girilir.
Sozlesme

Satin alinacak mal ve hizmetin 6zelligine ve teslimat sartlarina gore ilgili mevzuat geregi
s6zlesme yapilir
Muayene ve Kabul Komisyonu Olusturulmasi

- Istenilen Isin (Mal Alim1, Hizmet Alimi veya Yapim) teslimi esnasinda kontrolii i¢in
komisyon {iiyeleri olusturulur.
Fatura

Firma {irlinii teslim ettikten sonra fatura istenir ve Fatura bilgileri sisteme girilir.
Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi Olugturulmasi

Alinan malzemenin 6zellikleri (marka, model, no vs.) sisteme girilir. Varsa iirtiniin
gorselleri eklenir. Tutanak komisyon iiyeleri tarafindan imzalanir.
T.I.F. (Taginur Islem Fisi) Olusturulmasi

Eger yapilan is malzeme alimi ise T.I.F. olusturulur.
Tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.

Hizmet Alim1 ve Yapim Alimu islerinde T.I.F. diizenlenmez.
Odeme Emri Olusturulmasi

Biitiin bilgiler sisteme girildikten sonra Odeme Emri ¢ikartilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi imzalar.
Alim Sonug Talep Yazist Olusturulmasi

- Biitiin belgeler sisteme taratilir.

- Eger evrak baska miidiirliikten gonderilmigse o miidiirliige tist yaz1 ile génderilir.
Mali Hizmetler Miidiirliigiine Gnderme

[lgili miidiirliik evraklardaki imza eksiklerini tamamlar.
Tamamlanan evraki Mali Hizmetler Middirliigtine elden teslim eder.

Giivenlik Gorevlileri Gorevleri
Madde 17

1- 07/10/2004 tarih ve 25606 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanunun Uygulanmasina Iliskin Yonetmelige gore Belediye Hizmet Binasi ve Sosyal Tesislerini;
sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma ve mala zarar, memurlari ve ¢alisanlar1 zorla isten alikoyma gibi her
tiirlii tehdit ve tehlikelere karsi korur,
2- Giivenligini saglamakla gérevli olduklar1 Belediye tesisi alanina girmek isteyenleri duyarli kapidan
gecirme ve Kisilerin tistlerini dedektorler ile arama, esyalar1 X-Ray cihazindan ya da benzeri giivenlik
sistemlerinden gegirir,
3- Belediye Hizmet Binas1 ve Sosyal Tesislerinde giris ve ¢ikislarda gerekli durumlarda kimlik
kontrolii yapar ve bu alanlar i¢inde siipheli kisilerin dolagmasini engeller, belediyeye ait olan ve
girilmesi izin ve kayda bagli yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini 6nler, gérev alani i¢inde

meydana gelen her tiirlii kazalarda gerekli yardimlar yapar.
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4- 5271 sayili Ceza Mahkemesi Kanunun ilgili maddelerine gére yakalama ve yakalama sebebiyle
orantili aramalarda bulunur,

5- Gorev alani igerisinde olmak kosulu ile haklarinda yakalama, tutuklama ya da mahkumiyet karar
bulunanlar1 yakalama ve aramalar1 gergeklestirir,

6- Yangin, Deprem gibi dogal afet durumlarinda imdat ¢agrisinda bulunur, gérev alanindaki sivil
savunma ekiplerine yardim eder,

7- {l/Ilge Emniyet Miidiirliiklerine derhal bildirilmek koguluyla, aramalar esnasinda sug teskil eden
ya da delil olabilecek veya sug teskil etmekle birlikte tehlike dogurabilecek siipheli egyalari emanete
alir.

8- Bulunmus veya terkedilmis esyay1 emanete alir.

9- 5188 sayili kanununla Silahli 6zel giivenlik gorevlilerine verilen yetkiyle gerektigi takdirde
silahlarini savunma ve koruma amagh olarak kullanir.

10- Midiir ve/veya sefinin verecedi yetki alanm igerisinde kalmak kaydiyla ek goérevlerin yerine
getirilmesini saglar.

Tesisat Personelleri Gorevleri

Madde 18

1- Hizmet binasi ve sosyal tesislerde bulunan isitma-sogutma ve havalandirma tesisatlarinin
periyodik bakimlarini yapar,

2- Hizmet binasi ve sosyal tesislerdeki tiim tesisat isleri bakim ve onarimini yapar veya yaptirir,

3- Tesisat isleri harici Hizmet binamizda bulunan basit tamirat (sandalye, masa, kapi, pencere Kkilit
degisim ve onarimlar: vb.) islerini yapar,

4- Miidiir ve/veya sefinin verecegi ek gorevlerin yerine getirilmesini saglar.

Temizlik(Odaci) Personelleri Gorevleri

Madde 19

1- Hizmet binasi temizlik islerinin itina ve dikkatli bir sekilde yapilmasini ve stirekliligini saglar,

2- Hizmet binasinda ihtiya¢ duyulmas: halinde malzeme taginmast isini yapar,

3- Temizlik caligmalarin1 yaparken verilen kisisel koruyucu malzemeleri (eldiven, maske vb.)
mutlaka kullanir,

4- Idare tarafindan verilen ekipman ve malzemeleri dikkatli ve itina ile kullanarak demirbas
malzemelerin korunmasini saglar,

5- Calisirken mutlaka Idare tarafindan verilen is elbisesi ve ig ayakkabisin kullanir,

6- Yiiksek yerlerde caligirken (merdiven veya platform vb.) giivenlik tedbirlerini almadan ¢alisma
yapmaz,

7- Amirleri tarafindan kendisine verilen is ile ilgili s6zlti veya yazili isleri itina ile yapar.

IV. BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 20 - Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik

Madde 21 - Bu Yo6netmelik hiikiimleri, Melikgazi Belediye Meclisinin kararinin kesinlesmesi ve
yayimi ile yiirtirliige girer.

Yiiriirliikten Kaldirma
Madde 22 - Melikgazi Belediye Meclisinin 05.12.2016 tarihli toplantisinda giindemin 26. Maddesi

olarak goriisiiliip oybirligi ile kabul edilmis olan Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeligi ytirtirliikten kaldirilmastir.
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Yiiriitme

Madde 23 - Bu yonetmelik hiikkiimleri Melikgazi Belediye Bagkani (iist yonetici) tarafindan
yurttilir.
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