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GORUSULEN GUNDEM MADDESI 3. Destek ve Tedarik Hizmetleri Miidiirligiinin, 04.10.2019
giin ve 77964489-010.03-E.378706 sayili, Gorev ve Caligma Yonetmeligi ile ilgili teklifi.

KOMISYON INCELEMESI : Kadikdy Belediye Meclisinin Ekim 2019 toplantilariin 07.10.2019
tarihli 1.Birlesiminin, 1.Oturumunda komisyonumuza havale edilen, Destek ve Tedarik Hizmetleri
Midiirliigiiniin, 04.10.2019 giin ve 77964489-010.03-E.378706 say1il1 yazisinda;

BASKANLIK MAKAMINA

“Iigi :A) 19/09/2019 tarihli ve E.359809 sayil1 yazis1.
B) 05/09/2019 tarihli ve 2019/80 Belediye Meclis Karar: sayil1 yazist.

05.09.2019 tarih 2019/80 sayil: Belediye Meclisi karar: ile Miidiirliiiimiiziin gérev ve caligma
alanlan diizenlenmis olup Ilgi A ile Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliigii yeni yonetmeligin
olugturulmas: talep edilmistir. Talep edilen ySnetmelik hazirlanmis olup, yazimiz ekinde sunulmustur.

Makamimzca da uygun gorildigi takdirde Destek ve Tedarik Hizmetleri Miidiirliigti Gorev ve
Cabgma Yonetmeliginin yiiriirlife girmesi hususunun goriigiilerek karara baglanmasi i¢in Belediye
Meclisine havalesini olurlariniza arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON GORUSU: 07.10.2019 tarihinde Meclis tarafindan komisyonumuza havale edilen
E.378706 sayilt Destek ve Tedarik Hizmetleri Mudiiriigiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeligi
Komisyonumuzca goriigilerck Miidiirliigiinden geldigi gibi uygun gériilmistiir.

Yiice Meclise arz olunur seklinde hazirlanan, Hukuk Komisyonunun 14.10.2019 giin ve 2019/9
sayili raporu, Kadik8y Belediye Meclisinin Ekim 2019 toplantisimin 15.10.2019 tarihli 4. Birlesiminin 1.
Oturumunda gérisiilerek komisyondan geldigi gekilde oybirligi ile (isaretle oylama) kabuliine karar
verildi.
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T.C.
KADIKOY BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK VE TEDARIK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Kurulus ve Dayanak, Tanimlar
Amag;

MADDE 1-Bu yonetmelidin amaci; Destek ve Tedarik Hizmetleri Madarlagi' nian
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslanini belirleyerek, hizmetlerin
daha verimli ve etkin yuritiimesini saglamaktir.

Kapsam;

MADDE 2-Bu Yénetmelik; Destek ve Tedarik Hizmetleri MUdidigrnon kurulus,
gorev, yetki ve sorumiulukian ile calisma usul ve esaslanni kapsar.

Kurulug ve Dayanak;

MADDE 3-(1)Destek ve Tedarik Hizmetleri Midurtgl, Kadikoy Belediye Meclisi'nin
09.05.2007 tarih ve 2007/61 sayili karar ile kuruimustur.

(2)Bu ydnetmelik; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayil Belediye Kanunu'nun 15/b Maddesi,
10.07.2004 tarih ve 5216 sayili Buyiksehir Belediye Kanunu ve 22.02.2007 tarih ve 26442
sayili Resmi Gazete ile yirlUriige giren Belediye ve Bagl Kuruluglar ile Mahalii idare
Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartiarina Dair Yénetmelik hikumleri dogruitusunda
hazifflanmistir.

(3)Destek ve Tedarik Hizmetleri Mudurluga is ve isiemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 saylli Blylksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sézlegmeleri Kanunu,
9502 sayili Sosyal Givenlik Kurumu Kanunu, 5510 sayll Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk
Sigortasi Kanunu, 857 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayil is Kanunu ile yOriritkteki
dier igili mevzuatin verdigi yetkilere dayanarak gorev ve hizmetlerini yerine getirme
hususunda yetkili ve sorumludur.

Tanimlar;

MADDE 4-Bu yonetmelikte ad: gegen;
(1)Belediye:Kadikéy Belediyesi'ni,
(2)Bagkaniik:Kadikéy Belediye Bagkanigr'ni,
(3)Belediye Meclisi:Kadikéy Belediye Meclisini
(4)Baskan:Kadikdy Belediye Bagkanrni,

(5)Bagkan Yardimcisi:Kadikdy Belediyesi Destek ve Tedarik Hizmetleri Madaraga’nan
bagl bulundugu Bagkan Yardimcisiny,

(6)Mudiirlik:Kadikdy Belediyesi Destek ve Tedarik Hizmetleri Madurlaga’'na,

(7)Miidiir:Kadikdy Belediyesi Destek ve Tedarik Hizmetleri Mudariyni velfveya MuUdir
Vekil'ni ya da sadece verilen yetkiyi kullandigi alanlara munhasir olmak Uzere Mudur
tarafindan verilen imza yetkisini kuilananiari,
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(9)Biiro Sorumlusu:Kadikdy Belediyesi Destek ve Tedarik Hizmetleri MuadirlGgu
blinyesinde yer alan kadrolu Biiro Sorumlusu’'nu,

(10)Personel:Kadikéy Belediyesi Destek ve Tedarik Hizmetleri Muodarlogione bagli
¢alisanlann timinu ifade eder.

iKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi, Temel ilkeler ve Baglilik
Organizasyon Yapisi;
MADDE 5-(1)Miduarligin idari yapist asagidaki gibidir;
a)Mudir
b)Burolar Sorumlusu
c)Evrak Kayit ve Takip Birosu
¢)idari isler Birosu
d)Satinalma ve Tedarik Birosu
e)Merkez Garaj Burosu
(2)MudUrlaguan personel yapisi asagidaki gibidir;
a)Memur
b)isgi
c)Sézlegmeli Personel
¢)Belediye Sirket iscisi
Temel ilkeler;

MADDE 6-MiOdirlik; Kadikdy Belediye Baskanhidi'nin vizyonu ve misyonu
cercevesinde, ve belirledidi temel ilkelere bagl olarak gérevierini yaratir.

Baghlik;

MADDE 7-Midiriik, Belediye Baskani'na veya goreviendirecedi Bagkan
Yardimcisi’'na baghdir. Baskan, bu gérevi bizzat veya goreviendirecegi kigi eliyle yGritor.

UCUNCU BOLUM
Midariagiin ve Biirolann Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn
Midirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 8-(1) Belediyenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet alimlarina iligkin igiemleri;
5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayii Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu lhale
Séziesmeleri Kanunu ve 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu bagta cimak
Gzere ilgili kanun, yénetmelik ve tebliglere uygun bir bicimde yuriterek, is ve hizmetlerin
etkin, verimli ve ekonomik sekilde yapiimasini saglayacak tedbirleri uygular.

(2)Madariuk gider bltge taslaginin stratejik planlamaya uygun, ylrdridkte olan mevzuat
kapsaminda hazirlatiimasini ve en ekonomik sekilde planlanarak gergeklesmesini saglar.

(3)Mali yilbasinda ilgili birimlerce talebi olusturuimus veya senesi igerisinde yeniden
gereksinimi duyulan mal ve hizmetleri i¢ piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler
dahilinde temin eder.

(4)Satin alinacak, Uretilecek ve tamir ettirilecek malzeme, mal ve hlzmetler u;m gerekh idari
ve teknik sartnameyi, kullanan veya taiep eden birimlere hazirlatarak, temm eder‘ . ‘**._s,
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KADIKOY

(5)Belediyemizde bulunan muduriiiklerin mobilya, Kirtasiye malzemeleri, temizlik malzemeleri
vb. genel ihtiyag taleplerini degeriendirerek satin alma ve tedarik islemlerini, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu ile yurorlikte bulunan ilgili mevzuat uyarinca temin ve teslimini saglar.

(6)Mudurltk kanal ile alinan tim mallarin Merkez Depo’da teslim alinmasini miiteakip girig
kayitlarim yaparak birimlerden gelen isteklere gére teslimatlarinin yerine getiriimesini saglar.

(7Merkez Garaj'in kullanim ile buradaki hizmet araglarinin ve caliganlarin goreve cikislarini
dizenler.

(8)Resmi kurumlardan, Sivil Topium Kuruluglarindan veya vatandaglarimizdan gelen arag
yardim taleplerini dederlendirerek uygun gérilmesi halinde gerekli destedi saglar.

(9)Belediye galisanlarinin ise gelis gidislerinde kullandiklar araclan kiralar ve araglarin
zamaninda gelig gidislerinin takibini yapar.

(10)Belediyemiz araglarinda ve birimlerinde kullanilacak mazot ve benzin ihtiyaclarini karsilar
ve ddemelerini yapar.

{11)Belediyemiz birimlerince kullanilan elektrik, su, telefon, dogalgaz, kirresel mobil iletigim
sistemi (GSM) sdzlegsme ve fatura iglemlerinin yapiimasint ve zamaninda édeme takibini
sadlar.

(12)Belediye ici ve belediye digi iletisim ve hizmetlerde kurumumuzea kullanilan tim el, arag
ve sabit masa telsizlerinin alimi, bakimi, tamir ve onanmi ile kontrolinin yapilmasi, telsiz
cihazlarimin arizasi durumunda ilgili madarliklerin talebi dogrultusunda bakimi yapiimak
Uzere tedarik¢i firmaya génderiimesini saglar.

(13Mudaritgimize badh olarak ¢alisan is¢i personele ait puantaj kayitlarinin tutulmasini,
sosyal haklannin ve 6zlik iglerinin takibinin yapilmasini saglar.

(14)Kurumumuz personelinin yemek ihtiyacini  kargilamak amaciyla hizmet veren
yemekhanemizin bakimi, kontrolii ve denetimini Saglk Isleri Mudirligi ve Veteriner Igleri
Mudarlugu ile ortaklasa ylrutllen calsmalarla saglar, tretilen yemegdin sadlik kosuliarina
uyguniugunun denetimini gerceklestirir.

(15)Belediyemiz ana hizmet binasinda yer alan yemekhane ve cay ocaklarinin temiz ve
diizenli galigmasini organize eder.

(16)Belediyemiz galiganlanna verilen kuafor hizmetinin teminini ve kontrolini saglar.

(17)Belediye ana hizmet binamizin ve dider birimlerinin bina i¢i temizligini ve glvenligini
saglar, hizmetlerin aksaksiz yerine getirilmesi igin énlemler alir.

(18)Belediyemiz etkinliklerinde, resmi téren, anma téreni ve sosyal etkinliklerde
Mudarlaklerden, Milki-ldari Amirlerden, resmi kurumlardan, Sivil Toplum Kuruluglar‘ndan
veya vatandaslanmizdan gelen talepler dogrultusunda etkinlik alaninin hazirlanmasini
saglar.

(19)iice simirlanimiz dahilinde vatandaslanmizdan gelen talepler dogruitusunda sosyal
organizasyonlarda basvuru sahiplerine masa-sandalye teminini saglar.

(20)Mudurligumuz gérev alamina giren konularda hizmet alimlannin sdzlesmeye uygun
olarak yerine getirilip getirilmediginin tespiti yapildiktan sonra Hakedis dosyalarinin
zamaninda eksiksiz olarak dizenlenip 6deme emri belgeleriyle baglanarak Mali Hizmetler
Mudurligid’'ne génderilmesini saglar.

(21Maduriige gelen tum evrak ve belgelerin tasnifinin yapilip ilgillere sevk edilerek
gereginin yerine getirilmesini saglar.

(22)Bu yoénetmelikte sayilan gérevier ile Bagkan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen tim
gbrevieri yuritirken is ve iglemlerini kanun, tizik, y6netmelik, karamame,ﬂg_enelge ve
tebligler ile mer'i mevzuata uygun olarak yapmakla ylikimitudr.
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Evrak Kayit ve Takip Biirosu’nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan;

MADDE 9-(1)Burodaki is ve iglemlerin yasa, yonetmelikler ve meri mevzuat ile
Bagkanlik ve Mudiirtk talimatlarina uygun olarak eksiksiz ve zamaninda yapiimasini saglar.

(2)Midiriik adina gelen tiim resmi tebligleri alir.
(3)Madurltge gelen vatandasglarimiza én bilgi verir ve onlari yénlendirir.
(4)Tum resmi kurum igi ve kurum digi gelen yazigmalar takip eder.

(S)Mudiriuge gelen gerek elektronik ortamdaki, gerekse fiziksel olarak zZimmetle teslim edilen
evraklar imza karsig alir, evrak ve dosyalarin usuliine gbre kayit iglemlerinin kayit defterine
ve elektronik ortamda iglenmesini saglar, tasnifini yapar, ilgili birime havale edilebilmesi icin
Mudirtin onay ve imzasina sunar.

(6)Mudar onayina sunulduktan sonra imzalarn tamamlanan dosya ve evraklarn ilgili
personele, MadurlGgun diger ilgili birolarina veya kurum i¢i diger midarluklere hizli bir
sekilde sevkini saglayarak takibini yapar.

(7)Elektronik ortam Uzerinden vatandastan gelen talepleri degerlendirir ve ilgili personele
havale edip takibini saglar.

(8)Sirali amirliklerden gelen evraklarin imza takibini yaparak ilgilisine teslim eder ve
dosyalamasint yapar.

(9)Personele havale edilen evrakiarla ilgili olarak yapilan igleri kontrol eder, zamaninda ve
yasal siire icinde islemlerin tamamlanmasini saglar.

(10)Madarlagimuz is ve iglemleri sonucu hazirlanarak kurum digina génderilecek evraklara
Standart Dosya Planina gére evrak kayit numarasi verilir, nereye yazildigt, tarihi, eki ve 6z
elektronik ortamda da iglenerek zimmet defterine kaydi yapilir, imza kargiigi verilerek Yazi
Isleri Mudirligi kanaliyla ilgililerine génderimi sagianr.

(11)Ttm iglemler yapilarak ilgilisine génderilen evrakin Mudirlikte kalan sureti konusuna
gbre ayngtinlarak dosyasina konulur, Standart Dosya Plani ve Arsiv Mevzuatina uygun
olarak argivieme isleri yapilir.

(12)Yazisma Kurallari ve Imza Yetkileri Yonergesi ¢ercevesinde elektronik ortamda velveya
fiziksel olarak gerekli yazi, metin ve doklimanlarn hazirar.

(13)Gérev alanina giren ve Mudir ile Birolar Sorumlusu tarafindan verilen dier gorevleri
yapmakla gorevli ve yetkilidir.

idari igler Biirosu’nun Gérev, Yetki ve Sorumluluklan;

MADDE 10-(1)Mudirlakee verilen gérevlerin kanun, tizik, yorietmelik, kararname,
geneige ve tebligler ile yurariukteki diger mevzuat gergevesinde uygulanmasin saglar.

(2Mudurtugin gider bitce taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
haziriar.

(3)Personelin her tirlii 6zlik islerinin tam ve zamaninda yapilmasin saglar.

(4)is¢i puantaj ve is¢i mesai puantaj takibi ve maas islemlerini yapar, Toplu I3 Sézlesmesi
geregi isci personelin sosyal haklarinin takibi ile raporlu personelin SGK'ya kayitlarinin
yapilarak bildirimesini saglar.

(5)Belediyemiz hizmetleri igin (glivenlik, temizlik, sofdr, akaryakit, yemek, igme suyu, sabit
telefon, cep telefonu, kiralik araglar vb) muayene kontrolleri ve Hakedis dosyalarini hazirlar

ve édemelerinin yapiimast igin, Mali Hizmetler Midurlagi'ne génderir. Vi
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KADIKOY
BELEDIVESI

(6)Dogalgaz, su ve elekirikle iigili sézlesmelerin takibini yapar, yeni abonelik baglatma ve
iptali iglemlerini yapar, giivence bedellerinin kurum hesabina aktanimasim saglar, fatura
édemeleriniri Mali Hizmetler Midirligi‘ne havalesini ve takibini yapar.

(7)Telefon ve iletisim sistemleri ile ilgili olarak: sim-kart degisiklikleri, yeni abonelik-hat
aglliglar (sabit telefon ve GSM), hat iptalleri, kullanim aligkanliklarna gére tarife paket
degigikliklerinin takibi, arag takip sistemi (GPRS) icin arag takip kartlarinin temini ve takibi ile
faturalarinin takibi ve ddemelerini yapar.

(8)Belediye icinde kullanilan telefon-telsiz sistemlerinin kurulum ve bakimin yapar, zimmet
ve kayitlarinin tutulmasini, arizal olanlarin servis ve bakima génderiimesini, taginir kayitiari
haricinde tUm Belediye birimlerinde kayith olan telsizlerin bakim onanmiarinin ve teknik
takibinin yapiimastni saglar.

(9)Belediyemiz araglarinin (i makineleri, sipirge araglan, jeneratérier vb.) akaryakit
ihtiyaglanimin kargilanmasi igin akaryakit temini ile araglara yakit ikmalini saglar ve takibini
yapar.

(10)Belediyemiz  etkinliklerinde, resmi téren, anma téreni ve sosyal etkinliklerde
Muidurlaklerden, Mulki-idari Amirlerden, resmi kurumlardan, dernek ve vakiflardan veya
vatandaslanmizdan gelen talepler do@rultusunda etkinlik alarmrmn hazirlanmasini, ses
dizeninin kurulmasini ve bayraklarin asiimasini saglar.

(11)lie simrlarimiz dahilinde, kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslan ve vatandaglarimizdan
gelen talepler dogrultiusunda sosyal organizasyonlarda bagvuru sahiplerine masa-sandalye
teminini saglar.

(12)Yiyecek yardimi yénetmeligi hikimlerine gére memur ve iS¢i personele mesai
gunlerinde &§le yemedi verilmesini saglar.

(13)Belediye calisanlanna verilen 6dle yemeginin uretim asamasindan baslayarak
denetleme, sevkiyat, servis ve sunum dahil tim agsamalarinda Saflik isleri ve Veterinerlik
isler Mg ile birlikte hareket ederek gerekli denetimlerin yapimasim saglar.

(14)Hizmet binasinda yemekhane, ¢ay ocagi gibi hizmetlerin temiz ve dizenli ¢alismasin
organize eder.

(15)Belediyemiz bunyesinde hizmet veren birimlere gelen ziyaretgilerimiz ve birimlerimizden
hizmet alan vatandaglanimizin igme suyu ihtiyaglarimin karsilanmas: saglar.

(16)Merkez ve ek hizmet binalar bagta olmak Uzere resmi bayram, anma ve sosyal
etkinliklerde temizlik ve glivenlik hizmetlerinin yuritilmesini saglar.

(17)Belediyemiz personelinin rahat bir gekilde ise gelis-gidisini saglamak igin servis
araclarinin temin edilmesini sadlar ve kontrollerini yapar.

(18)Gorev alamna giren ve Mudir ile Burolar Sorumlusu tarafindan veriien diger gorevieri
yapmakia gorevli ve yetkilidir.

Satinalma ve Tedarik Biirosu’nun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 11-{1)Belediyenin ve midrlogon ihtiyag duydugu mal ve hizmet alimlanna
ligkin iglemleri 5393 sayih Belediye Kanunu, 4734 sayill Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili
Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayth Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
bagta olmak Uzere ilgii kanun, yénetmeiik ve tebliglere uygun bicimde virriterek; is ve
hizmetlenn, etkin, verimli, ekonomik, asgari emek ve maizeme kullarularak temin edilmesini
ve yapilmasir saglar.

(2)Hizmet ve mal aimlarimin dodru ve zamaminda yapilabilmesi igin piyasalar hakkinda
bilgiye sahip olur, ilgili kanun, tuziik, yénetmelik ve tebligleri, idari ve genel yargi kararlarim
ve bunlarla ilgili yayinlan gunlik olarak takip eder. Ty
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KADIKGY
BELEDIVES

(3)Mali yiibasinda ilgili birimlerce talep edilen veya yil igerisinde yeniden gereksinim duyulan
mal ve hizmetleri i¢ ve dig piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin eder.

(4)intiyac duyulan mal ve hizmetler igin Kamu ihale Kurumu'nun belifedigi yillik limitler

cercevesinde piyasa arastirmasi ve analizlerini yaparak 4734 sayili Kamu lhale Kanunu'na
gtre satin alma ve tedarik iglemlerini yapar.

(5)Kredili avans kullanmak suretiyle Madirliklerin acil ihtiyaglarini karsilar.

(6)Satin alinacak, Uretilecek ve tamir ettirilecek tUm malzemeler icin gerekli idari ve teknik
sartnameyi kullanar veya talep eden birimlere haziriatir veya temin eder.

(7)Hizmet ve mal alimlan ile ilgili yaklasik maliyeti tespit etmek igin gahus, firma, kurum veya
kuruluglardan teklifler alir.

(8)Belgeleri inceler, aragtirir ve en avantajlt teklif dederlendirmesini yapar.

(9)Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzeme igin teknik
sartnameler uyarinca muayene ve kabul komisyonlarini olusturur, muayeneleri yapilarak
temin edilen demirbag mal ve malzemeleri teslimattni takip eder.

(10)Alim! yapilan mal ve hizmetlerin satin alma ve tedarik ile Hakedis dosyalarimi haziriar,
bedellerinin 6denmesi ve tahakkuklarinin gerceklestiriimesi igin Mali Hizmetler Midirlagi'ne
6deme emri belgesi esliginde gonderir, deme igin muhasebe yetkilisine bildirir.

(11)}Hazirlanan her dosyanin bir 6rnedini muhafaza eder.

(12)Satinalma ve Tedarik Blirosu; binyesinde gorevli Tasinir Kayit Yetkilisi ve ilgili depo
personelleri kanaliyla asagidaki is ve iglemleri de yarutur;

a)Madurakier kanah ile ahinan tim mallarin teknik sartnameler uyarinca, muayene ve kabul
komisyonlarinca kontrolieri yapilanlan, Baskanhk ve ilgili madarik onayini aldiktan sonra
siniflandirarak, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek ve kayit altina alarak
depoya giriglerini saglar, stoklanimiza girigini gergeklestirir.

b)Depolama ile ilgili kayitlan dogru ve sistemli tutar,
iglemlerini mevzuatina gére yuoratir, makbuz ve belgelerini muhafaza eder,
demirbas kayitlannin diizenli ve sistemli yap:imasini saglar.

c)Depoya giren mal ve malzemelerin tasnifienmesini yaparak etiketler, dizenli bir gekilde
yerlestiriimesini sadlar.

¢)Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlari, kontrol ederek teslim alir, bunlarin
kesin kabull yapiimadan kullanima verilmesini dnler.

d)Tagsimidarin girig-gikiglanna iligkin kayitlan tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri dizenler
ve taginir yénetim hesap cetvellerini bltce gérevlisine gdnderir, ayniyat defterlerinde kayit
tutarak, belediye birimlerinden, dernek, kurum ve kuruluglardan gelen talepler dogrultusunda
harcama yetKilisinin ydnlendirmesiyle ayniyat taleplerini vize eder, demirbas sayisini tutar.

e}Mudirlik taleplerine gére tiketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen taginirlan ilgili
birimlere vefveya kigilere tesiim eder.

fiMuduragun demirbastarinin ve tilkketim malzemelerinin  Tasinir Mal Yonetmelidi'ne ve ilgili
mevzuata uygun sekilde takibini yapar.

g)Periyodik olarak depo sayimint ve stok kontroliinii yaparak, eksikliklerin zamaninda temin
edilmesini saglar.

g)}Kullanimda bulunan dayanikl tiketim mallarindan olan taginirian bulunduklan yerde
kontrol ederek, sayimlarini yapar.

h)Her mali yii sonunda sorumiuludundaki demirbag sayimlarinin yapilmasi j§_l'§;n‘!g[ini yurtlp
sayim sonucu noksan ve fazlalklar tespit ederek madirliige bildirir. N B
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NKaytlan tutulan tasinirlann yonetim hesap cetvellerini hazirlayarak Mali Hizmetler
MUdurligine génderilmesi icin harcama yetkilisine sunar.

i)Ekonomik émrini doldurmus veya hurda olan tasinirlanin terkinini, bedelsiz devrini, MKE'ye
satig iglemlerini yapar ve bilgisayar ortaminda kayitlarin tutar.

DTasinir mallann, yangina, sele-islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
karg! korunmas: igin gerekli depolama tedbirlerini alir.

k)Depoda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasar ve bozulmalar igin gerekli
belgeleri duzenler, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek olan malzeme ve egyalar igin
gerekli iglemleri yapar.

NGorev alanina giren ve Muadar ile Barolar Sorumiusu tarafindan veriten dider gérevleri
yapmakla goérevli ve yetkilidir,

Merkez Garaj Biirosu’nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn;

MADDE 12-(1)Muduriige bagh araclann, goférlerin ve personelin sevk ve idaresini
yapar, géreve cikislarini organize eder.

{2)Araglarin gérev kadittarini ditzenler, gérevlerin gergeklestiriimesini saglar.
(3)Verilen gorevlerin goférier tarafindan yerinde ve zamaninda yerine getiriimesini sagiar.
{4)Belediyemiz birimlerinin arag taleplerini Merkez Garaj ara¢ havuzundan karsilar.

(5)Belediyemizin  kaitor, tanitm ve diger toplu organizasyonlarinda, otobislerin
organizasyonlarin yapar, gorevlerin yerinde ve zamaninda yapilmasini saglar.

{6)licemiz sinirlari igerisindeki diger kamu kurumlari, okullar, spor kuliipleri, sivil toplum
kuruluglart ve vatandaslarimizin taleplerini degerlendirerek uygun olanlarn Mudurlik ve
Bagkanlik onay: ile karsilar.

{7)Hizmetlerin aksatdmadan yuritilmesi icin ihtiyag duyulan sofor eksikliklerini Midirloge
bildirir.
(8)Resmi araglarin ariza ve periyodik bakimlarini tespit ederek, Makine lkmal Bakim ve

Onanm Hizmetleri Muduarligt ekiplerine bildirir, gerekli bakim-onarimin yaptiriimasi igin ilgili
birimler ile koordinasyonu saglar.

(9)Arag havuzundaki araclar: her an géreve hazir bulundurur.
(10)Araglann gtnlik calisma ve faaliyet kayitlarin tutar.

(11)Belediye hizmet araclar tarafindan kullanilan akaryakit miktarinin takibi igin ilgili
islemlerin yapilmasin: saglar.

{12)Malzeme ve iggicl kullanimindaki dengeyi saglar, hatal kullanim; engelleyici galigmalar
yapar.

(13)Gorev alanina giren ve Mudur ile Burolar Sorumlusu tarafindan verilen diger gérevieri
yapmakla gérevli ve yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin ve Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumlulukian
Miidiiriin Goérev, Yetki ve Sorumluluklarn;

MADDE 13-(1)is ve islemlerinden dolayl dodrudan Belediye Baskanr'na ve bagl
bulundugu Baskan Yardimcisi'na karsi sorumiu olup, ayrica kendisine verilen gorevieri;
kanun, tdz(k, yénetmelik, genelge ve diger mer'i mevzuata uygun olarak yapar.

(2)MOdiriigion yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olarak Baskanlik Makam huzurunda
Belediye i¢i ve dig1 toplanti ve gbrusmelerde midarlagu temsil eder.
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(3)Miiduritk yazigmalarinda 1. derece imza yetkisi ile is ve iglemleri yarGtir.

(4)Faaliyetlerin devamliigimi saglamak icin, ginlik evrak akiginin ve raporlamalann
zamaninda gergeklestirimesini saflar, istenen bilgileri GOst kademelere zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurumun karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planiar, yapilan islemlerle ilgili her tirii kaydin
tutulmasiri, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 5nemli olan evrakin mevzuat ve
usullere gdre muhafaza edilmesini, gecmis déneme ait bilgi, dosya ve raporlann kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina gére arsivienmesini saglar, énemini
kaybeden evrakin uygun ydntemlere gére imha edilmesini saglar.

(5)Midurtugin hedeflerini; Belediyenin ve Bagkanhk Makaminin amag¢ ve prensipleri
dogrultusunda belirler, bu dogrultuda Madirlik gérevlerini burolara ayirarak her birimden
sorumlu olan amirleri belirler, personelin editim ve yeteneklerine gére is ve gorev dadilimi
yapar, bu gérev dagtlimina uygun ig ve iglemlerin yerine getiriimesini saglar.

(6)Mudurlugin faaliyet alanina gére burolar ve diger mudirliklerin yani sira, ilgili kisi, kurum
ve kuruluglar ile gerekli koordinasyonu sagiar.

(7)Midarlogiun goérev alani icinde bulunan faaliyetler icin kisa, orta ve uzun vadeli planlar
hazirlar.

(8)Personeli, ekipmani ve mudirlagin sahip oldugu biigi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir gekilde sevk ve idare eder.

(9)Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda stre¢ ve personel performanstarinin
arttinimast igin gerekli caligmatarin yapilmasini saglar.

(10)Faaliyet planina gére Mudariugin yillik bitge teklif tasarisini haziriar, Belediye Meclisinin
onayina surar ve ayrilan ddenedin programa gore sarf ediimesini saglar.

(11)Butce oddeneklerini kullanir ve harcama talimati verir, Gergeklestirme Goéreviilerini,
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirler ve géreviendirir.

(12)Harcama Yetkilisi olarak ig ve iglemlerin, tahsis edilen kaynakiarin planlanmis amaglara
ve iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullaniimasini, uygulanan i¢ kontrol sisteminin
islemlerin  yasallk ve dazenlili§i konusunda yeterli givenceyi saglamasini, kontrol
duzenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirimesini saglar.

(13)Butgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belilenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindigim veya gerceklestirildigini, goreviendirimis kisi veya
komisyonlarca onaylanmis ve gergeklestime belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol
eder.

(14)Dis hizmet alimi yoluyla yapiimasi mimkin olan hizmetlerin dzel ve/veya tlzel kisilere
usultne uygun olarak, ekonomik ve verimli sekilde mer'i mevzuat gercevesinde yaptiriimasini
saglar.

(15)Tagimr Mal Ydnetmeligi kapsaminda mudaritige ait tasinir mallann etkin, ekonomik ve
verimli kultaniimasini saglar, bu kapsamda gerekli is ve islemleri yirttur.

(16)lhalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sézlesmeyi
imzalar.

(17)Bolumlerden gelen talepler dogrultusunda satn alma ve tedarik iglemlerinin
gerceklestiriimesini saglar.

(18)Tedarikgi listesinde yer alan tedarikgilerin memnuniyet degerlendirmelerinin yapiimasini
ve ilgili kayittarinin saklanmasini koordine eder.

(19)Urtin/yapim igleri ve hizmet alimlarinda Kamu ihale Kanunu ve ig Cetvelini referans
alarak alim yantemini belirler / belirlenmesini sadlar. N

CELEY
(20)Satin aima ve tedarik dokiimanlarini kontrol eder ve gerekli kisimlarini onaylar. 5?\‘“

% S 8 ASL! GIBIDIR,
47 § Al IR200 %k
\ (/[c-)



KADIKOY

(21)Giderlerin gerceklestiriimesi i¢in; ddeme emri belgesini imzalar ve net 6deme emri

belgesi ile eki belgelerinin Mali Hizmetler MudUriigi'ne génderilerek ligiti muhasebe
hesaplarina allnmasin saglar.

(22Muderlukte yapdan caligmalarla ilgili olarak, belirli araliklarla toplantilar dUzenler,
caligmalar: degerlendirir.

(23)Mudiriugin faaliyetleriyle ilgili bagkanlik makaminin istemis oldugu aragtrma ve
incelemeleri yaparak, performans hedefieri ve bitgesine gore bir yil boyunca kullandi§
kaynaklan ve yaptig: faaliyetleri gésteren “Yillk Faaliyet Raporu’nu haziriar.

(24)Sorumlulufu altindaki tim isleri ve calisanlari denetler, gérevierini tam, zamaninda,

verimli ve hukuka uygun sekilde gerceklestirmelerini sadlar, karsilasilabilecek aksakliklan
giderir.

(25)Mudiriuginin gérev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uyguniugunun denetlenmesi sirecinde Belediye Bagkanrna ve bagli oldugu
Bagkan Yardimcisrna; Bagkanhik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, Sayistay'a, Igili
Bakanlikiarin denetim organlanina, Belediye Meclisinin Denetim Komisyonu'na, gerektiginde
Belediye Enclimenine, i¢ Denetim Organlar’na gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve
eksiksiz olarak ulagtinr.

(26)Faaliyetierde adil ve esit olur, paylasimda esitlidi gozetir, uyumlu igbirligi ortam
kurtlmasini saglar, hizmetin temininde ve sunumunda ihtiyaci belirfler, muhtemel durumiar
karginda alternatif planiar tretir, ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi icin
Baskanlik Makamina onerilerde bulunur.

(27)Kamu Géreviilen Etik Sozlesmesi hikimlerini bilir, idaresi altindaki personeiin bu
hilkimleri 6§renmesi ve yapilan tiim iglerde bu hikimlere uymasi igin gerekli tedbirleri alr.

(28)Mudirlogun ¢ahgma alani ile ilgili mevzuati takip eder ve uygular, kendisinin ve
organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek bUtiin konularda bilgisini devamii
arttirir.

(29)Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlanndan personelin yararlanmasini saglar.

(30)Personelin gerekli editim ihtiyacini belirleyerek Insan Kaynaklan ve Egitim Midardgi'ne
iletir ve planlanan egitimlere ilgili personelin katimni saglar.

(31)Caligma kosgulianm iyilestirir.

(32)Mudirlikte gorevii personelinin birinci sicil amiri sifatiyla, 6zltik ve disipiin amirigi
gorevini yuritur, personeli hakkinda yapiimas! gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma vb.
islemlerin titizlik ve gizlilik icerisinde yapimasini saglar, gereken durumiarda personeline
mevzuatta dngorillen disiplin cezalanni verir, 6dul ve takdirname gibi iglemier igin bagh
bulundugu Bagkan Yardimcis: ve Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

(33)Sorumiu oldudu tum personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, ticretsiz vb. izin kullanim
zamanlarni planlar ve kullamimasim saglar. Hastahk ve igten ¢ekiime gibi nedenlerle
ayrilanlarin yerlerine uygun olanlarin géreviendiriimesini saglar, yer degistirmelerini yapar ve
8ziik iglerinin durumunu takip ederek basta insan Kaynaklarn MUdurlugu oimak izere ilgili
diger birimlerle gerekli koordinasyonu saglar.

(34)Mudurlukteki kadro ve personel durumu ve igin yogunluk derecesini dikkate alarak
mevcut birimler ile kurulacak birimler icin kadro talebinde bulunur.

(35)ls basinda olamayacag: hallerde yerne bakmak Uzere, gérevierini ifa edebilecek
yeterlilige uiagmas: igin Brolar Sorumlusu'nu yetigtirir, gegici sire gérevde bulunamayacag:
dénemierde yerine Burolar Sorumlusu vekalet eder. Birolar Sorumlusinun da gesitl
sebepier ile bulunmadi§i durumlarda diger mudurlerden biri veya Mudyl;li:k}e\kﬂ uygun
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personeilerden birini Midiriige vekalet etmek Uzere beliler ve Bagkanlik makaminin
onayina sunar.
(36)Alt birimlerindeki personellere yetki devreder ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri alir.

(37)Muduruge bagh calisma alanlannda is saghig: ve guvenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini
saglar.

(38)Belediye Bagkanligt binalarinin temizlik ve glvenligi ile resmi téren, anma ve sosyal
etkinliklerde téren alanlarinin diizenlenmesi ve yapilan c¢aligmalar hakkinda Basgkan
Yardimcisi'na rapor verir.

(39)Belediye digi kurumlarin taleplerini degeriendirip ¢ézimler.

(40)Vatandasa ybnelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlan” belirleyerek hizli ve etkin hizmet
veriimesini saglar.

(41)Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar.

(42)Kurumun i¢ yonetimi ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimet olur.
(43)MUdarlagin yaptigi gorevier igin ileriye donik hedefler gésterir.
(44)Baskanhiga iligkin bilgilerin disar sizmamast hususunda azami itinay ve dikkati gosterir.

(45)Yasalar ve dijer meri mevzuatla kendisine verilen gorevler ile Baskan ve Basgkan
Yardimeisi tarafindan verilen diger igleri yapar.

Biirolar Sorumlusu’nun Gorev, Yetki ve Sorumliuluklan;

MADDE 14-{1)Kendisine baglanan birolanin ig ve iglemlerinin; ilgili mevzuat ile
Madirden alacagi talimat ve yetkiler cergevesinde etkin, ekonomik ve verimli yarutilmesini
saglar, Midurlin gérevlerine yardime olur.

(2)iigili mevzuat dogrultusunda Miidur tarafindan devredilen Madurlok yetkilerini kullanir.

(3)Midirtn izin, gérev veya mazeret gibi nedenlerle gérevde bulunmadig) zamanlarda
Madirln gérevierini yuritir.

(4)Gorevierinin geredi gibi yerine getiriimesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullaniimasindan Midiire kargi sorumludur.

(5)Kendisine baflanan burolann yasa, tiiziik, yénetmelik, ybnerge ve talimatlar ile diger meri
mevzuat gergevesinde ¢aligmalarini saglar.

(6)Personelinin meslek ve yetenekleri dogrultusunda gérev dagimini yapar.
(7)Personelin gérevlerini geregi gibi yerine getirmesini saglar.

(8)Birim gorevierinin verimli yuriitillebilmesi igin arastirma yaparak ginin sartlarina uygun
hale getirir, cahgmalarin verimli gekilde yurattimesini saglayici tedbirlerin alinmasint saglar.

(9)Kendisine baglanan burolarin malzemeleri ile ilgili koruyucu tedbirlerin alinmasini saglar.

(10)Mudrlogan gorevleri arasinda bulunan teknik konularn yerine getiriimesine calisir,
toplantilarda teknik konularda gériig bildirir.

(11)Kendisine baglanan burolann yazigmalarinda paraf ve Mudiirce uygun gorildiginde
imza yetkisini kullanir.

(12)Moduarin yetki verdigi konularda resmi kurum ve kuruluslar ile Belediyenin Modarlakleri
arasindaki iletigim ve koordinasyonu saglamak Uzere resmi yazigsmalara imza atar.

(13)Kendisine gelen dilekge veya evraki ilgili teknik personele hgga!e;'ed barolann
yazismalannda koordine gérevini yapar. T
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(14)MidCriagin faaliyet alanlarina yénelik denetimlerde bulunur, Midiriide bagh tim teknik
elemaniarin yasalar dogrultusunda galigsmalarini izler, denetler, ¢aligmalarn koordine eder ve
aksakliklann giderilmesini saglar.

(15)Mudur tarafindan verilecek diger yetkiler, sorumluluklar, Bagkanlik Genelge, Talimat ve
Bildirileri ile prensip kararlan gergevesinde olmak (zere; ilgili mevzuatiar dodrultusunda
projeleri arastirir, planlar, geligtirir ve koordinasyonu saglar.

(16)Yapilan galismalar hakkinda rapor tanzim eder.

(17)Midiriagin islevierinin yaritiimesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmasi igin
Muaduarik Makamina énerilerde bulunur.

(18)Yururlikteki mevzuatin 8ngérdigl diger gorevler ile bagta Midir olmak Gzere sirall
amirleri tarafindan verilen dider gorevieri yapar.

Biiro Sorumlusu’nun Gdérev, Yetki ve Sorumiuluklan;

MADDE 15-1)Biro Sorumlusu bilgili, tecriibeli ve basarih memur personeller
arasindan Muduriin teklifi ve Bagkanhk Makami onayl ile atama veya goreviendirme suretiyle
belirienir.

(2)Muduritk biinyesinde yapilan gérev da@iimina gére, Mudir basta olmak Uzere sirall
amirlerinin talimatian dogrultusunda iglerin ylririkteki mevzuata uygun, ekonomik, verimii,
zamaminda ve eksiksiz olarak yOritilmesinde Muaduriik Makamina karst yetkili ve
sorumiudur.

(3)Miidlr tarafindan veriten gérevleri Midir adina yiratir.

(4)Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde birodaki gérevlerin yerine getirilmesi
adina Maduriin gézetiminde gerekli calismalan yur(tir, faaliyetleri ydnlendirir ve koordine
eder.

(5)Personeli, ekipmani ve birosunun sahip oldugu bilgi ve kaynaklar: sevk ve idare eder.
(6)Gunlik, haftalik, aylik is programlar yaparak iglerin bir plan dahilinde yaratiimesini saglar.

(7)Personelin verimli ve etkin calismasini sadlayacak planlamayi yapar, is dagitimi yaparak
gbrev verir, islenin duzenli olarak yUriitiimesi icin gerekli tedbirleri alir ve sonuglarint denetler.

(8)Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydufu mal, hizmet ve yapiliglarina iligkin iglemleri, ilgili
kanun, yénetmelik ve tebliglere uygun bigimde ylriterek, temin edilmesini saglar.
(9)Personelin devamlilidi ve mesai durumiarini kontrol eder, disiplini sagiar, aksaklik varsa
Mudure bildirir.

(10)Yiritalen islerin hatasiz ve zamaninda bitiriimesi i¢in galigir, gerekirse bu konuda ilgii
personeli uyarir.

(11)Faaliyet alaniyla iigili muhtemel riskleri ongérip tedbirler alr, iglerin etkinlik ve
verimiiligini saglar.
(12)Madaritkle ilgili kurum ici ve kurum digl yazismalarin hazirlanmasini saglar.

(13)Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapiian igleri kontrol eder, ilgililere
usuliince iletilmesini, iglerinin eksiksiz ve zamaninda yapiimasini saglar.

(14)Buroya gelen yazilarn gizliligini temin eder, diizgin tasnif edilmesi igin gerexkli tedbirleri
alir.

(15)Birosuna intikal eden her turli ewrakin kayda alnmasinin ve cevabi yazi
diizenlenmesinin koordinasyonunu saglar; birodaki personelin galigmalanndan, biro
islerinden, evrak diizeninden Midiire karsi birinci derecede sorumludur.

DL Y e,

(16)Biiro bunyesinde Gretilen ve buroya gelen evraklarn Standart Dosya .F,’.,-Ia"' nawe” v
Mevzuatina uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar. " '
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(17)Uretilen iglerin dogrulugunu her agamada kontrol eder, bu konuda servis blnyesinde bir
denetim sistemi olusturur.

(18)Yasal mevzuat, sistem ve prosedarlere hakim olur, iigill degisiklikleri takip eder.

(19)Burosundaki personelin performansini Siger, izler ve personelin siirekli gelisimini saglar,
ihtiyac duyulan alanlarda personelinin egitim almasini sadlar, motive eder, ¢aligmalarina yon
verir.

(20)Personele st makamlarin gorig, istek ve talimatlarini aktarr.

(21)Burosunda goreve baglayacak, aynlacak veya gérev yeri defisecek olan personelin,
malzeme, is ve evraklar ile ilgili zimmet iglemlerini yapar veya yaptirir.

(22)is yerinin emniyetini sadlayici tedbirler alir veya aldirir.

(23)is saghg: ve guvenlidinin ilgili ydnetmelik ve prosedirlere uygun olarak saglanmasi igin
her turl 6nlemi alir, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglar.

(24)is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasin sadlayacak tedbirleri uygular ve Ust yonetime tekliflerde bulunur.

(25)Buroda caligan personelin yillik izin kullanma zamanlarini tespit eder, disiplin,
takdirame, 6dul, ver degistirme gibi personel iglemleri icin Midure Sneride bulunur.

(26)Yetkisini asan konularda Mudiirden géris, yorum ve talimat alarak iglerin devamliligin
saglar.

(27)Gerektiginde mudurliklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, sirali amirleri ile irtibat
kurarak sorunlar ¢céziime kavugturur.

(28)Buro bunyesinde strdirilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve gorug bildirecek gekilde
iglere hakim olur.

(29)Buro Sorumlusunun mazereti nedeniyle gérevinden ayn kaldigi sire icerisinde Buro
Sorumlulugu gérevi, Mudur tarafindan belirlenmek Gzere diger Biro Sorumlularindan biri
veya Mudurlikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yurttular.

(30)Mudur ile Burolar Sorumlusu tarafindan verilen ve yUrUriukteki mevzuatin ongdrdugl
dider gorevleri yapar.

Taginir Kayit Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklars;

MADDE 16-(1)28.12.2006 tarih ve 2006/11545 sayill Bakanlar Kurulu Karari ile
yrlriige giren Tasinir Mal Yonetmeligi'nin 6. Maddesinin 4. Fikrasi’'nda belirtilen gorev ve
sorumluluklan yerine getirir.

(2)Satinalma ve Tedarik Birosu biinyesinde, ilgili depo personelleri ile koordineli sekilde
calisir.

(3)Yuririokteki mevzuatin dngérdigl diger gorevier ile basta Midir olmak Gzere sirall
amirleri tarafindan verilen diger gérevieri yapar.

Bagsofdriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan;

MADDE 17-{1)Merkez Garaj Birosu binyesinde gorev yaparak; Madirltde bagh
araglarin, soférlerin ve personelin sevk ve idaresini sadlar.

(2)Araclann goérev kagitlannin dizenlenmesini saglar, goreve ¢ikiglarinl organize eder.
(3)Verilen gorevlerin goférler tarafindan zamaninda yerine getirilmesini tesis eder.
(4)Muduritiklerce géreviendirilen ve talep edilen araglarin, ¢cahigmalart ile ilgilikoex "nasyonu
sadlar. s
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(5)iigemiz sinirlan igerisindeki diger kamu kurumlar, okullar, spor kulopleri, Sivil Toplum
Kuruluglan ve vatandasglanmizin taleplerini dederlendirerek, Midurlik ve Bagkanlik
tarafindan uygun gorllenlerin kargilanmasini saglar.

(6)Belediyenin  kiltur, tamitim ve dier toplu organizasyonlarinda, otoblslerin
organizasyonlarini yapar, gérevlerin yerinde ve zamaninda yaptimas! icin gerekli tedbirleri
alir.

(7)Resmi araglarin anza ve periyodik bakimlarini tespit ederek, Makine Ikmal Bakim ve
Onarim Hizmetleri Mudarlaga ekiplerine bildirir, gerekli bakim-onarimir yaptirimasi igin ilgili
birimler ile koordinasyonu saglar.

(8)Belediye hizmet araglan tarafindan kullanilan akaryakit miktarinin takibi igin ilgili iglemlerin
yapilmasini saglar.

(9)Hizmetlerin aksatiimadan yGrtdimesi igin ihtiyag duyuian sofér eksikliklerini Madariage
bildirir.

(10)Araclanin ginliik galisma ve faaliyet kayitlarim tutar.

(11)Araglarin daha verimli ve koordineli galigmas! igin arastirma-geligtirme galigmalar yapar.

(12)Malzeme ve isglicl kullanimdaki dengeyi sa@layarak, hatal kullanimi  engelleyici
caligmalar yapar.

(13)Malzeme, yedek parga, alet, edevat, takim ihtiyaclanni tespit ederek eksikliklerin
zamaninda karstlanmasini saglar.

(14)Arac Havuzu'ndaki araglarin ve sofdrlerin gérev durumilarina hakim olur, ihtiya¢ halinde
her an goreve hazir bulundurur.

(15)is yoguniugu ve ihtiyaca gore personelin vardiyalarin dizenler.

(16)Personelin mesai durumunu aylik olarak veya istendiginde Mudurlige rapor olarak
sunar.

(17)Personelin is sadhd! ve glvenligi kapsaminda, gerekli caligmalari yarGtar.

(18)Yurirlikteki mevzuatin éngérdidu diger gorevier ile bagta Madar olmak Ozere sirall
amirleri tarafindan verilen dider gorevleri yapar.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 18-(1)Mudurlikte ¢aligan memurlar, s6zlegsmeli memurlar, kadrolu isciler ve
diger tum personel (Sofér, Temizlik, Tagima, Kuafor, Yemekhane, Gay Ocadi, Mobil Ekip,
Guvenlik, Buro Personeli vb.) gérev alamina yénelik tm is ve islemlerini kanunlar, tizikier,
yonetmelikler, Bagkanhk Genelge ve Bildirileri ile yuriirlitkteki ilgili mevzuat hukimleri
cercevesinde ve Ust amirlerinin talimatlan dodrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmaktan yokimli olup, hiyerarsik yapiya uygun olarak sirall amirlerine kargt sorumludur.

(2MiduriGgun gérev alan ile ilgili olarak, Bagkanligin amaglan, politkalan ve butgeleri ile
uyumiu hedefler, planlar ve programlarin geligtirimesinde tim operasyonel ve teknik
uygulamalarda amirine gerekli destedi eksiksiz verir.

(3)Gorev alanina yonelik igleri yaparken mevzuatin tanimig oldugu tim yetkileri kullanir.

(4)Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planiann
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun i ve iglemleri yapar.

(5)Gorev tamiminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevieri de yerine getirir.
(6)Mudarlngan faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak grre  tirir.
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(7)Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etking!sfére |§t§l§§?l ?g
katilir. - Rl
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(8)Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar kazanmak icin gerekli ¢abay! ortaya koyar.

(9)Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak dedisiklikler igin kendini
gelistirir.

(10)Kendisinin verimli ve etkin galigmasina yardim edecek btiin konularda bilgisini devamli
artirir.

(11)is bdluml esaslan dahilinde, es duzey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligir.

(12)Verilen isi dngéritlen bitce sinirlar icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
(13)Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordigl bitin raportan eksiksiz hazirtar.
(14)Verilen direktiflere uygun is ve iglemleri gerceklestirir.

(15)Yaptidr isle ilgili evrak ve bilgileri strekli kontrol eder.

(16)Muduriagin haberlegsme ve evrak akigint amirinin direktifleri dog rultusunda saglar.

(17)Amirieri tarafindan havale edilen evrakian siresi igerisinde, yasalara uygun sekilde
haziriayarak sunar.

(18)Faaliyetierin devamiihgini sadlamak icin, yapilan islemierle ilgili her tarid kayd: tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, énemli olan evraki usuitine uygun muhafaza eder.

(19)isi biten evraki arsive konuimak Gzere gerekli iglemleri ylrutar.

(20)Tetkik islerini, gdreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizii tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

(21)irk, sinif ve unvan farki gbzetmeden her vatandaga esit davranir.

(22)Herhangi bir nedenie gorevierinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gérevli
evraki kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz.

(23)Moduriugil ilgilendiren gesitli hizmetierin uyumiu ve dizenle yurdtimesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi igin herkes, gayret ve gaba gosterir.

(24)Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynakiarin kullaniminda etkili ve verimli oimaya caligtlir.

(25)Muduriugin tam faatiyetierinde ilgil kanun, tuzik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotian
ve diger ilgili meri mevzuata riayet eder.

(26)Gerektiginde Mudir, Burolar Sorumlusu veya Biro Sorumiusu'nun talimati ile yaplacak
haftalik degerlendirme toplantitarina katiir.

(27)Yurrikteki mevzuatin dngordugu diger gorevier ile bagta Madlr olmak uzere strall
amirleri tarafindan verilen diger gorevieri yapar.

BESINCi BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi ile Ig Birligi ve Koordinasyon
Gorevin Alinmasi;

MADDE 19-Mudurluge gelen her tlrll belge, dosya, dilekge vb. tum isler elektronik
ve/veya fiziksel ortamda kayit altina alinarak ilgili personele sevk edilir.

Gorevin Planlanmas;

MADDE 20-Muduarlikteki is ve islemier Mudir ve yetki verdigi Blrotar Sorumlusu ve
Blro Sorumlularn tarafindan diizenlenen plan dahilinde yUratutar. o
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Gorevin Yiiriitillmesi;

MADDE 21-Miduiriiikte gérevii tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
mer’i mevzuat dogrultusunda gereken 6zeni gostererek suratie yapmak zorundadir.

Miidiirliik Dahilindeki is Birligi ve Koordinasyon;

MADDE 22-Mudarlik dahilindeki  birolar ile calisanlar arasindaki igbirligi ve

koordinasyon Muidir ve vetki verdigi Burolar Sorumlusu ve Buro Sorumiuiari tarafindan
saglanir.

Miidiirliiklier Arasindaki is Birligi ve Koordinasyon;

MADDE 23-Belediyenin diger midurlikleri ile yazigmalari dogrudan ilgili maduritkie
yapilir. Ust yonetim ile olan isbirligi Belediye Bagkani veya yetki verdigi makamin denetim ve
gozetimi altinda Mudar tarafindan gergekiestiriiir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon;

MADDE 24-Kamu Kurum ve Kurulusian ile Belediye disi ozelftizel kigiler ve diger
sahislarla olan yazismalar; Belediye Bagkani veya Mudirligin badh bulundugu Baskan
Yardimcis’'nin denetim ve gozetiminde, vetki devri ve yazigma kurallan ile ilgili Imza Yetkileri
Yoénergesi ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo&netmelik
hikimierine uygun olarak ylrutaiar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemier ve Argivieme
Gelen Evraklarla ilgili Yapilacak islemler;

MADDE 25-(1)Belediyeye her turi kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye,
sosyal medya, vb.) gelen basvurular iigili birimler tarafindan konusuna gére sadece
elektronik, sadece fiziksel veya hem elektronik hem fizikse! ortamda Muduriigimize sevk
edilir.

(2Mudirluge gelen bagvurular ilgili biro veya personele Mudir veya yetkilendirdigi kigi eliyle
havale edilerek, islemlerin yapiimas) sadlanir.

(3)Havale edilmis evraki, dilekgeyi veya her tiirdeki bagvuruyu alan biro veya personel, mer'i
mevzuata uygun olarak yasal siiresi igerisinde gerekli iglemi yapar.

Giden Evraklarla ilgili Yapilacak iglemler;

MADDE 26-(1)Belediye icerisinde mudurlikler aras: yazigmalarda giden evrak genel
olarak elektronik ortamda (i¢ yazisma gibi), konusuna gére ise gerektiginde sadece fiziksel
veya hem elektronik hem fiziksel ortamda génderilir.

(2)Belediye disina herhangi bir yolla (posta, kurye, vb.) gidecek evraklar, MUudurlik
tarafindan hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan ilgili birime gonderilir.

(3)Duruma gére e-Yazisma paketi ile Uretilen belgelerin, belediye digina KEP yoluyla ilgili
kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gdnderilmesi saglanir.

(4MOdirlik  tarafindan hazidanan evraklarda, Imza Yetkileri Yonergesi ve Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelk dikkate alinir.

Argivieme;

MADDE 27-{1)Tum iglemleri yapilarak ilgilisine gonderilen elektronik ortamda
olusturuimus evrakiar Mudtriik elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireglerinde islak imza
gereken ve fiziksel olarak Uretilen evraklar ile Belediyenin ilgili birimleri tarafindan
gonderilmis olan fiziksel evraklar, Midurlik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de
dosyalanir.

(2)Mudirlok icerisindeki tim elektronik/fiziksel dosyalama ve arslvleme‘"igl"‘ x;iﬂ Standart
Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina uygun olarak yapilir. . .
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(3)Midurluk arsivindeki saklama siresi dolan evraklar kurum arsivine devredilir. [mha
edilmesi gereken evraklar Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina uygun olarak
hazilanan imha planina gére Belediyenin ilgili birimierinin koordinasyonunda, imha
komisyonunun onayinin ardindan imha edilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
Denetim;

MADDE 28-(1)Personel; hiyerargik yapiya uygun olarak sirali amirleri tarafindan
denetime tabi tutulur.

(2)Mudur, Midariagun tim personelini her zaman gerek gérdiigiinde denetleme ve iigilileri
yonlendirme yetkisine sahiptir.

Disiplin;
MADDE 29-(1)Midur; 1'inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemlerini yaritur.

(2)MGdurlok emrinde galigan tim personel ile ilgili disiplin ve ceza iglemleri; 657 sayili Deviet
Memurlar Kanunu, 4483 sayill Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast
Hakkinda Kanun, 4857 sayili Is Kanunu, yayinlanmasi halinde isyeri Disiplin Yonetmeligi, Is
Stzlegmeleri veya Toplu ig Sozlesmesindeki disiplin cezalarina iligkin hukimiere ve
yUrGritkteki ilgili difer mevzuata uygun olarak yGritilr.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukiamler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar;

MADDE 30-Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurirlikteki ilgili mevzuat
hikOmleri uyguianir.

Yiurirlik;

MADDE 31-(1)Bu yonetmelik, Kadik¢y Beiediye Meclisi tarafindan onaylanmasint
miiteakip yararlige girer.

(2)Bu Yonetmeligin yurGriide girmesiyle daha énce yiriritkte olan mevcut “Destek
Hizmetieri Midariogiu Gorev ve Caligma Yénetmeligi” yuraritkten kaldirimistir,

Yiritme;
MADDE 32-Bu yénetmelik hikimlerini Kadikéy Belediye Bagkani yiritir.
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