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BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amacg
MADDE 1 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin gérev,
yetki ve sorumluluklarini, calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikoy Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigiinin
gorevlerini, Destek Hizmetleri Miidiirti ve Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagli Birimlerin
calisma usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve diger
kanun, tliziikk ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gecen,;

a) Belediye: Kadikoy Belediyesini,

b) Baskan: Kadikdy Belediye Bagkanini,

¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanini,

d) Bagkan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Baskan Yardimcisini,

e) Ust Yonetim: Kadikdy Belediye Baskanini ve Baskan Yardimcilarina,

f) Meclis: Kadikoy Belediye Meclisini,

g) Enciimen: Kadikoy Belediye Enclimenini,

h) Miidiirliik: Destek Hizmetleri Miidirligiini ve diger Midiirliikleri,

i) Midiir: Destek Hizmetleri Miidiirii’nii

j) Harcama Birimi: Belediye Biitcesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan
Birimi,

k) Birim: Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagl birimleri ifade eder.

H?;?iﬁ?qa Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
) 04.06.2026 tarihli ve
e I¢ Kontrol Bagkan 2026/71 Sayili Kadikoy
16.05.2026 Miidiir Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus

Kadikoy Belediyesi Destek Hizmetleri Miudiirliigi, 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi
Gazetede yayinlanarak yiiriirlige giren Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idari
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik geregince Kadikdy Belediye
Meclisinin 09.05.2007 tarih ve 2007/61 sayili karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 5 - (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii, dogrudan Baskan Yardimcisina bagli olup;
miidiir ve miidiire bagl asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Evrak Kayit Birimi

b) Idari Isler Birimi

c) Satin Alma Birimi

d) Ulasim Hizmetleri Birimi

Baghhk

MADDE 6 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirii; yiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan
Yardimcisi’na ve Baskan’a kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Destek Hizmetleri Midiirligiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki

maddelerde belirtilmistir.

a) Belediyemizin tamamini ilgilendiren ortak kullanim malzemelerinin temini i¢in gelen
talepleri degerlendirerek, ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve hizmet alimini, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gerceklestirmek.

b) ihale, dogrudan temin ve dier satin alma siireclerini planlamak, yiiriitmek ve

sonuc¢landirmak.
H?;?iﬁ?qa Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 04.06.2026 tarihli ve
e I¢ Kontrol Bagkan 2026/71 Sayili Kadikoy
16.05.2026 Miidiir Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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c)

d)
€)
f)

9)

h)

)
K)

1)

Birimdeki diizenleme, faaliyet, siire¢ ve islemlerin i¢ kontrol bilesenleri ile Kamu i¢ Kontrol
Standartlarina uyum diizeyini siirekli degerlendirmeler yapmak suretiyle izlemek ve
sonuglarimni ilgili birime raporlamak,

Miidiirliige ait tasinir mallarin kayit, muhafaza, kullanim ve kontrol islemlerini yiiriitmek,
Tasmir Mal Yonetmeligi hiikiimlerini uygulamak,

Demirbas ve sarf malzemelerinin teminini saglamak, depo ve ambar hizmetlerini
yiiriitmek, stok takibini yapmak,

Belediyemiz tarafindan diizenlenen veya katki saglanan resmi torenler, anma programlari
ve sosyal etkinliklerde; midiirliiklerden, miilki ve idari amirlerden, kamu kurum ve
kuruluslarinda ve gelen talepler dogrultusunda etkinlik alaninin hazirlanmasini saglamak,
Belediye hizmetlerinde kullanilan araglarin sevk, idare, bakim ve onarim islemlerini
yuriitmek; merkez garaj hizmetlerini organize etmek,

Belediye hizmet binalarinin temizlik, giivenlik, hizmetleri ile kuafor, servis, yemekhane,
islemlerini yiirlitmek.

Kaynaklarin verimli kullanilmasi amaciyla, arag kiralama, akaryakit, telefon, santral,
alarm gibi siireklilik arz eden islerin planlanmasini yapmak ve saglikli bir sekilde
yiiriitmek.

Tarifeye dayali abonelikleri (elektrik,su,dogalgaz,telefon,vb.) 6deme ve takibini yapmak.
Belediyenin genel idari hizmetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiriitiilmesini
saglamak.

Miidiirliik biit¢esini hazirlamak, kendisine tahsis edilen 6deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasini saglamak.

m) Miidiirlikk faaliyetlerine iligkin rapor, istatistik ve diger bilgi ve belgeleri hazirlamak ve

n)
0)

p)

a)

ilgili makamlara sunmak.

Cevre, kalite ve tasarruf ilkelerine uygun olarak hizmetlerin ytriitiilmesini saglamak.
Belediye birimleri arasinda koordinasyonu saglamak, ihtiya¢ ve talepleri degerlendirmek
ve karsilanmasini temin etmek.

Belediye Bagskani ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

Kurumun hizmetlerinde aksama olmamasi amaciyla, hizmet araglar taleplerinin
zamaninda karsilanmasini saglamaya yonelik olarak mevcut ara¢ envanterini donemsel
olarak gbzden gecirmek, kurum ihtiyaclarim1 dikkate alarak ara¢ tedarik planini
hazirlamak.

r) Kurumun hizmet araglarinin faal halde olmasini saglamak amaciyla, araglarin arizalarinin
giderilmesini saglamak ve periyodik bakimlarin1 gergeklestirmek.
H?;?iﬁ?qa Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 04.06.2026 tarihli ve
e I¢ Kontrol Bagkan 2026/71 Sayili Kadikoy
16.05.2026 Miidiir Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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s) Kurum hizmet araglarinin muayene ve sigorta islemlerini gerceklestirmek.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 - Destek Hizmetleri Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onayi iizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a)

b)

d)

Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi: Kurumun
stratejik hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin
belirlenmesi ¢aligmalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartini
(hedeflerini, gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle
uyumlu olarak, kendisine bagli c¢alisanlar1 ile birlikte belirler, hedef kartinin
mutabakatini saglar, bagli oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin
calisanlarina yayginlagtirilmasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Midirlik hedeflerinin
gerceklestirilmesini  saglamak amaciyla, Miidiirlik sorumlulugundaki gdrevlerin,
etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasimi saglayacak sekilde
faaliyetleri, kendisine bagli birim sorumlulari/galisanlar1 ile koordineli olarak
planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandig: gibi yiiriitiilmesini kontrol eder,
gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya Birim Sorumlular tarafindan bu
aksiyonlarin alinmasini saglar, planli ¢alisma anlayigsinda oncii rol istlenir. Mevcut
durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin aksamayacak
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik Amag ve Hedeflerle uyumlu olarak,
miidiirligiin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitcelerini hazirlar.
Bu kapsamda, midiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle
goriigerek mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait taslak harcama
biitgesini belirler. Onaylanan biitce dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile
uyumlu miidiirliik harcamalarint yonetir/yonlendirir.

Calisan Yonetimi: Miidirliiglin tanimli hedeflerine ulagsmasi1 ve calisanlarinin
gelisimine katki saglamak amaciyla, bagli c¢alisanlarina hedefler belirler ve bu

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

16.05.2026

04.06.2026 tarihli ve
2026/71 Sayili Kadikoy
Belediye Meclis karar1

ile onaylanmistir.

i¢ Kontrol Baskan

Miudiir A
Temsilcisi Yardimcisi

Baskan
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f)

9)

h)

)

hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir, gergeklesmeleri bagh
calisanlar ile karsilikli goriiserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir,
sonuglar1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile paylasir. Tiim bagh ¢alisanlari
icin planlanan “gelisim programlarin1” degerlendirir, onaylar ve bu gelisim
programlarinin sonuglarmi izler, gerektiginde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasini saglar.

Ortak Tiiketim Malzemelerinin Temini: Kurum mali kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasina katki saglamak amaciyla, kurumda ortak olarak kullanilacak tiikketim
malzemelerinin (Temizlik malzemeleri, Telefon, Kirtasiye, Ulagim, Personel Servisi,
Yemek Mobilya vb.) yillik ihtiya¢ duyulan miktarinin belirlenmesini ve zamaninda,
tanimli standartlarda temin edilmesini saglar.

Kurum Binasi ve Personele Yonelik Destek Hizmetleri: Kurum binasinda
hizmetlerin yiiriitlimiinii desteklemek amaciyla, Kurum binalarinin elektrik/su vb.
aboneliklerine ait 6deme islemlerini yaptirir, Arag Ucretli Gegis Islemleri, Ulasim
Karti, Personel Puantaj ve Bordro, Ulasim, Personel Servisi, Yemek, Binalarin
Giivenligi, Haberlesme Hizmetleri vb. idari Isler kapsaminda vyiiriitiilmesi gereken
isleri koordine eder, vatandas ve ¢alisan memnuniyetini artirmaya destek verir.

Ozel Giinler Etkinliklerinin Planlanmasi ve Yonetimi: Resmi bayramlar, gegit
torenleri/alanlari, belediye tarafindan diizenlenen periyodik etkinliklerin vatandas ve
kurumlarin memnuniyeti saglanarak yiiriitiilmesi amaciyla, diger birimler ile ig birligi
alanlarin1  belirler/belirletir, planlarin1 hazirlar/hazirlatir, alt yapilarin  tedarik
edilmesi/ettirlmesi,  etkinliklerin  glivenli ve  standartlara uygun olarak
gerceklestirilmesini koordine eder.

Hizmet Araclarinin Temini: Kurumun hizmetlerinde aksama olmamasi amaciyla,
hizmet araglar1 taleplerinin zamaninda karsilanmasini saglamaya yonelik olarak
mevcut arag envanterini donemsel olarak gézden gegirir, kurum ihtiyaglarin1 dikkate
alarak ara¢ tedarik planini hazirlar, baskan yardimcisi ile goriiserek mutabakatin
saglar. Araclarin oncelikli onaylanan biitce dogrultusunda tedarik siirecini yonetir,
yonlendirir.

Hizmet Arac¢larimin Bakim/Onarmmi: Kurumun hizmet araglarimin faal halde
olmasin1 saglamak amaciyla, araglarin arizalarinin giderilmesi ve periyodik
bakimlarinin  gerceklestirilmesi icin ilgili calisan1  gorevlendirir. Araglarin
bakim/onarim faaliyetlerini aylik/yillik raporlarla kontrol eder, gerektiginde
iyilestirmelerin gerceklesmesini saglar.

Ara¢ Muayene ve Sigorta Islemleri: Kurumun hizmet araglarmin faal halde olmasini
saglamak amaciyla, araglarin muayene ve sigorta islemlerinin gerceklestirilmesine
yonelik ilgili ¢galisan1 gérevlendirir ve kontrollerini gergeklestirir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 04.06.2026 tarihli ve
e I¢ Kontrol Bagkan 2026/71 Sayili Kadikoy
16.05.2026 Miidiir Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Belediye Meclis karari

ile onaylanmistir.
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K)

m)

n)

0)

Is Etigine Uygun Calisma: Yonetimini iistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin hesap
verilebilir ve adil olarak yiiriitimiinii saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin
farkindadir, bu ilkeleri gozeterek calisir, kendisine bagli calisanlarin bu ilkelerle
calismasina Onciiliik eder.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Yonetimini iistlendigi Midiirliik hizmetlerinin
yiiriitimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili
Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin
islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini
saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghgi ve is giivenligi standartlarina uygun
calismasma katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda calisan tiim
calisanlarin isyeri kurallarini, is sagligi ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve
talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini saglar.

Is Sonuglarimin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine
katki saglamak amaciyla, Midiirliikk is sonuglarini, diizenli araliklarla degerlendirir,
gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin
gerceklesmesini kendisine bagli birim sorumlulari/¢aliganlart ile koordineli olarak
izler, gerektiginde yonlendirir.

Gelistirme / iyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim
sistemleri ve I¢ Kontrol uygulamalarinin diizenli araliklarla gdzden gecirilmesine
yonelik c¢alismalara Onciiliik eder veya katilimi yonlendirir, bu ¢alismalarda
iyilestirici/gelistirici  Oneriler  sunar/sunulmasmi  tesvik  eder,  planlanan
gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin gergeklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin
yayginlagsmasinda aktif rol iistlenir.

Birim Sorumlularin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 - Birim Sorumlulari, Destek Hizmetleri Miidiiriiniin emir ve onayi lizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a)

b)

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Midirlik hedefleriyle uyumlu, birim
faaliyetlerini  planlar, kendisine bagli c¢alisanlara gorev dagilimin1 yapar.
Gorevlendirme kapsaminda, yapilan isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin
yapilmas1 yoniinde kendisine baglhh gorevlileri bilgilendirir, geribildirim verir.
Yiirtitiilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine yonelik faaliyetlere onciiliik
eder, aktif rol alir, Birim ¢alisanlarini iyilestirici/gelistirici faaliyetler icin tesvik eder.

Yonetsel ve Idari Destek: Miidiirliik islerinde Miidiire yardimci olur, miidiirliik
biinyesindeki gorevleri yiiriirlikteki mevzuata uygun sekilde yerine getirir, Midiir

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

16.05.2026

04.06.2026 tarihli ve
2026/71 Sayili Kadikoy
Belediye Meclis karar1

ile onaylanmistir.

i¢ Kontrol Baskan

Miudiir A
Temsilcisi Yardimcisi

Baskan
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d)

f)

tarafindan verilen gorevleri onun adina yiiriitiir, yetkisini asan durumlarda goriis ve
talimat alarak islerin siirekliligini saglar ve {ist makamlarca verilen diger gorevleri
yerine getirir.

Planlama, Organizasyon ve Koordinasyon: Birimde yiiriitilecek gorevleri
planlayarak gerekli ¢alismalar1 yiiriitiir, faaliyetleri yonlendirir ve koordine eder;
giinliik, haftalik ve aylik is programlar1 hazirlar, is dagilimi1 yaparak gorev verir,
sonuclart denetler, islerin etkili ve verimli sekilde tamamlanabilmesi i¢in riskleri
ongorerek gerekli onlemleri alir, kaynak kullaniminda verimlilik saglamak amaciyla
iist yonetime Onerilerde bulunur.

Is Etigine Uygun Calisma: Yiiriittigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yiirlitiimiinii saglamak {izere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere
ve disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine
bagl calisanlarin bu ilkelerle ¢aligmasina 6nciiliik eder.

KVKK Ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitimiinde, kisisel verilerin
islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu
ilkeleriyle ve yikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde
paylasilmas1 konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg1 ve Giivenligi: Kurumun is saghgl ve is giivenligi standartlarma uygun
calismasma katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is sagligt ve giivenligi
kurallarina uygun olarak c¢alisir, kendisine bagli calisanlarin da bu kural ve ilkeler
dogrultusunda ¢aligmasini saglar.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri

Destek Hizmetleri Midiiriine baglh birimlerin gérev ve sorumluluklart agsagida Birim bazinda
aciklanmustir.

Evrak Kayit Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 11 — Evrak Kayit Biriminin Gérev ve Sorumluluklari sunlardir:

a) Evrak Kayit Birimine Gelen Evraklarin Yonlendirilmesi: Midiirliigiin gorev yetki
ve sorumluluk alanma giren kurum i¢i kurum dis1 tiim gelen evraklarin dagitimini
gergeklestirmek.

H?;?iﬁ?qa Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 04.06.2026 tarinli ve
e I¢ Kontrol Bagkan 2026/71 Sayili Kadikoy
16.05.2026 Miidiir Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Belediye Meclis karari

ile onaylanmistir.
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b)

Evrak Kayit Biriminden Giden Evrak Siire¢c Yonetimi: Giden evraka diisen tim
evraklarin kontroliinii yapmak, miidiirlik cevaplandirilan kurum dis1 ve vatandas
taleplerin posta, tebligat ve KEP islemlerini gergeklestirmek.

Miidiirliige Gelen Taleplerin Cevaplandirilmasi: Miidiirliigiin gorev ve yetki
alanina giren talep, sikayet, bilgi vb evraklarin talep ilgilisine yasal siiresi igerisinde
doniis saglanmasi amaciyla, Halkla iligkiler ve ¢6ziim merkezi bilgi sisteminden
yonlendirilen evrak/talep/sikayetleri sistemden almak, konuyla ilgili islemleri
gerceklestirmek ve verilen cevaplari, resmi yazisma standartlarina uygun olarak,
kurum i¢i veya kurum disina geri doniisleri sistemden yaparak, ilgililerine ulastirmak.

Idari isler Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 12 — idari Isler Biriminin Gorev ve Sorumluluklari sunlardir:

a) Tarifeye Dayali Aboneliklerin (Elektrik,Su,Dogalgaz,Telefon,vb.)Yapilmasi,

b)

d)

Odenmesi ve Takibi: Hizmet birimlerimizin faaliyetlerini aksatmadan siirdiirebilmesi

amaciyla, abonelik islerini (sozlesme/iptal vb.) yapar, birimlere ait idari gider

faturalarin1 EYBS sisteminde kaydeder ve aylik 6demelerini takip eder.
Hakedis Islemleri: Harcama biitcesine uygun olarak kaynaklarin verimli kullanilmast
amaciyla, siireklilik arz eden islerin (Sirket Isci Personeli, Personel Servis,
Yemekhane, Ara¢c Kiralama, Akaryakit, Telefon,Santral,Alarm vb) hak edis
evraklarini diizenler, diizenlenen hak edisleri kontrol teskilatina sunar, hakedisleri
EYBS iizerinden gegici yevmiye kaydini olusturur,ve Harcama Yetkilisinin onayladigi
hak edisi iist yaz1 ile Mali Hizmetler Midiirliigiine gonderir.
Kadrolu Is¢ci/Memur Personel Puantaji: Miidiirliige bagli calisanlarin gérevlerini
zamaninda, etkin ve mevzuata uygun olarak yerine getirmesi amaciyla, kadrolu is¢i
personellerin/memurlarin  ¢alismasini takip eder, kadrolu is¢i personellerin mesai
onaylarini alir, kadrolu is¢i personellerin/memurlarin ¢alismasini Puantaj Cetveline
kaydeder, olusturulan Puantaji Miidiiriine sunar ve aylik periyodlarla Puantaj Cetvelini
ve ilgili evraklar1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletir.
Sirket Iscisi Personel Puantaji: Miidiirliige bagh ¢alisanlarin (Biiro Pers, Garson,
Kuafor vb.) gorevlerini zamaninda, etkin ve mevzuata uygun olarak yerine getirmesi
amaciyla, personellerin ¢aligmasini takip eder, mesai onaylarini alir, personellerin
caligmasini Puantaj Cetveline kaydeder, olusturulan Puantaji Miidiiriine sunar ve aylik
periyodlarla Puantaj Cetvelini ve ilgili evraklari, hakedislerini Mali Hizmetler
Miidiirliigiine iletir.

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

16.05.2026

Miidiir

i¢ Kontrol
Temsilcisi

Baskan
Yardimcisi

Baskan

04.06.2026 tarihli ve
2026/71 Sayili Kadikoy
Belediye Meclis karar1

ile onaylanmistir.
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€)

f)

9)

h)

)

K)

Personel Ozliik Islemleri: Miidiirliige bagl ¢alisanlarin 6zlilk dosyalarmi mevzuata
uygun olacak sekilde olusturmak, diizenlemek ve giincellemek amaciyla, kadrolu is¢i,
memur, biiro personeli, garson, kuafor, temizlik vb. personellerin izin, rapor, emeklilik
ve onay islemlerini takip eder, kadrolu Isci personellerin, memurlarin ve Sirket is¢isi
Personellerin 6zliikk dosyalarini giincel tutar ve muhafaza eder.

Yemekhane Hizmeti: Belediyemiz Malzemeli yemek hizmeti alimi kapsaminda
calisanlara saglanan yemek servisinin iiretim asamasindan baslayarak denetleme,
sevkiyat, servis ve sunum dahil tiim asamalarinda Saglik Isleri ve Veterinerlik Isleri
Miidiirligi ile birlikte hareket ederek gerekli denetimlerin yapilmasini saglar.

Personel Servis Hizmeti: Belediyemiz personellerinin rahat bir sekilde ise gelis-
gidiglerini saglamak i¢in servis araglarinin yiikleniciden temini, kontroliinii ve
giizergah diizenlemelerini yapar.

Arac Ucretli Gegis Islemleri: Belediyemiz hizmetlerinde kullanilmakta olan araglarin
Koprii, otoyol ve tiinel gecislerinde kullanilan HGS sistemi PTT ile yazigmalar1 yapar.
HGS etiketi ¢ikartir. Etiket ¢ikarilmasi ve yiikleme yapilabilmesi i¢in Bagkanlik onay1
dahil tim kurum i¢i yazigsmalar1 yapar, dosyasim1 hazirlar. HGS etiketi bulunan
araglarin bakiyesini diizenli olarak kontrol eder, yiikleme yapar.

Siizme Sayac islemleri: Belediyemize ait olup kiralanan ya da kullandirilan
birimlerde kullanicinin idari giderleri i¢in (Elektrik, Su, Dogalgaz) yetkili kurumlarca
tesisatt olusturulamayan, dolayisiyla sdzlesme yapilamayan giderleri i¢in belediyemiz
sayaclarinin kullanilmasi sonrasinda giderlerine karsilik aylik olarak siizme sayag
kontrolii yapar, olglimlerine istinaden gider hesaplar, ilgilisine tahakkuk olusturur.
Olusturulan tahakkuklari Mali Hizmetler Birimine iist yazi ile iletir.

Icme Suyu Temini: Belediyemiz hizmet birimlerinde ve etkinliklerde vatandasin
thtiyacin1 gidermek amaciyla ytiklenici firma ile koordineli sekilde icme suyu temini
saglar.

Kurum I¢i Talimatlara ve Mevzuata Uygunluk Takibi: Personelin yalnizca kurum
ici kural ve talimatlar dogrultusunda, gorevlendirildigi islerde caligmasini saglar.
Verilen gorev taniminin disina c¢ikilmasina miisaade etmez, uygun olmayan
gorevlendirmelere miidahale eder ve konuyla ilgili olarak ist yoneticilere gerekli
raporlamay1 yapar. 4857 Sayili Is Kanunu ve ilgili mevzuata uygun sekilde ¢aligma
yiiriitilmesini takip eder, usulsiizliik tespit ettiginde gerekli kisi ve birimlere bilgi
Verir.

Denetim, Raporlama ve Disiplin Siirecleri: Sahada gorev yapan personelin gorevini
mevzuat ve talimatlara uygun olarak yerine getirip getirmedigini siirekli denetler.

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

16.05.2026

04.06.2026 tarihli ve
2026/71 Sayili Kadikoy
Belediye Meclis karar1

ile onaylanmistir.

i¢ Kontrol Baskan

Miudiir A
Temsilcisi Yardimcisi

Baskan
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Talimatlara uymayan, gorevini ihmal eden veya is disiplinine aykir1 davranig
sergileyen personel hakkinda tutanak diizenler, dosya olusturur ve projede yetkili
sorumlu ve amirleri konu hakkinda bilgilendirir. Aym1 zamanda is giivenligi ve
personel uyumu konusunda diizenli gézlem ve degerlendirme yapar.

m) Ulasim Karti Islemleri: Belediyemizde calisan memurlarin servis hizmetinden

P)

a)

faydalanamayan, Koruma ve Gilivenlik Memuru olan ya da Avrupa yakasinda ikamet
edenlere saglamis oldugu aylik abonman talimati yiikleme iglemlerini yapar.

Arsiv Islemleri: Miidiirlige baglh birim arsivinde arsivlenecek ve imha edilecek
evraklarin takibini yapmak, Birimlerden talep olmasi halinde arsivden istenilen
evraklar1 yasal mevzuata uygun sekilde ilgilisine teslim etmek.

Strateji Gelistirme Calismalari: Strateji Gelistirme Birimi tarafindan takibi yapilan
faaliyet raporu, i¢ kontrol ¢aligmalari, stratejik planlama ve 3 aylik birim faaliyet
raporlarinin ¢alismalarini ve takibini yapmak, bu islemler i¢in bilgi ve belge talepleri
toplamak. Birimler ile esglidiim iginde birime ait raporlar1 hazirlamak.

Giivenlik Planlamasi, Prosediirleri ve Mevzuata Uyum: Giivenlik hizmetlerini
etkin bir sekilde saglayabilmek i¢in gilivenlik planlart hazirlar, bu planlarin
uygulanmasini takip eder ve gilivenlik prosediirlerinin dogru sekilde uygulanmasini
saglar. Ayrica, 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve diger ilgili
mevzuatlar dogrultusunda giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar ve gilivenlik
hizmetlerine iligkin tiim yazigsmalar1 dogru bir sekilde yapar.

Temizlik Planlamasi, Prosediirleri ve Mevzuata Uyum: Temizlik gorevlilerinin
calisma programlarini hazirlar; vardiya, izin ve yillik izin taleplerini degerlendirerek
sistem {lizerinden islemleri gerceklestirir. Belediye Ana Hizmet Binast ve diger
birimlerinin temizlik faaliyetlerini, is planina uygun sekilde ger¢eklesmesini
denetlemek.

Kuaforlik Hizmetlerinin Planlamasi, Prosediirleri ve Mevzuata Uyum:
Belediyemize ait kuafor salonunda gorevli personel, vatandaglara yonelik sa¢ ve bakim
hizmetlerinin profesyonel bir sekilde sunulmasini ve her islemin, kisisel hijyen ve
mesleki yeterlilik kurallarina uygun bigimde gerceklestirilmesini saglamak.

Satin Alma Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 13 — Satin Alma Biriminin Gorev ve Sorumluluklari sunlardir:

H?;?iﬁ?qa Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 04.06.2026 tarihli ve
e I¢ Kontrol Bagkan 2026/71 Sayili Kadikoy
16.05.2026 Miidiir Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Belediye Meclis karari

ile onaylanmistir.
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a)

b)

d)

Satin Alma Dosyasimin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanin
Gercgeklestirilmesi: Miidiirliikk birimlerinin ihtiyaclar1 ve talepleri dogrultusunda
belediyenin ortak kullanimda olan mal ve hizmetleri, planlanan siirede dogru ve
eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin alinacak mal/hizmetin uygun biitge
kaleminden yapilmasini satin alma 6ncesi kontrol eder, uygun biitce kalemini belirler,
talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik sartnameye gore fiyat teklifi alir /
alinmasini saglar. Baskanlik Onayina sunar. Onaylanan alimi Yiikleniciye bildirir.
Alim yontemine gore, teknik sartnameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul
islemleri sonuglarina gore, uygun olan alimlarin kabuliiniin muayene kabul raporu ile
imza altina alinmasimi saglar, uygun olmayan alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim
veya cezai islemini baglatir. Satin alma dosyasinin  evraklarimi diizenler, gelen
faturaya gore 6deme emrini hazirlar, onaylarini tamamlar, EBYS iizerinden miidiirliik
ici onaylar1 tamamlar, Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderir. Tamamlanan dosyanin
belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

Malzeme Giris ve Cikis Siireclerinin Takibi: Belediyeye satin alma yoluyla gelen
malzemeleri teslim alir, malzeme tiirii ve miktarina uygun sekilde kayit altina alarak
depoya giris islemlerini gerceklestirir. Midiirliiklerden gelen talepleri dikkate alarak
taginir istek belgelerine gore malzeme c¢ikis1 yapar, gerekli kayitlart olusturur ve ilgili
tasinir kayit yetkilisine belgeleri iletir.

Stok Takibi ve Sayim Islemleri: Depodaki malzemelerin diizenli sekilde sayimim
yilsonlarinda veya ihtiya¢ halinde yil i¢inde yapar; azalan, tiikenen ya da yeniden
temin edilmesi gereken iiriinleri belirleyerek ihtiyag listelerini hazirlar ve satin alma
birim sorumlusuna iletir. Bu sayede malzeme stoklarinin siirekli giincel ve isler halde
olmasini saglar.

CIMER is ve islemleri: CIMER’den yo6nlendirilen evrak/talep/sikayetleri sistemden
alir, Miidiir ile degerlendirmek, Miidiiriin yonlendirmesiyle, kendisine aktarilan
konuyla ilgili islemleri gergeklestirmek.

Ulasim Hizmetleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 14 — Merkez Garaj ve Atolye boliimlerinden olusan Ulagim Hizmetleri Biriminin
Gorev ve Sorumluluklart sunlardir:

Atolye:
H?;?iﬁ?qa Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
) 04.06.2026 tarihli ve
e I¢ Kontrol Baskan 2026/71 Sayih Kadikdy
16.05.2026 Miidiir Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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a. Hizmet Araclarinin Bakim/Onarimi: Kurumun hizmet araglarinin faal halde

olmasimi saglamak amaciyla, araglarin arizalarinin giderilmesi ve periyodik
bakimlarinin gergeklestirmek. Araglarin bakim/onarim faaliyetlerini aylik/y1llik
raporlarla kontrol etmek.

. Ara¢c Muayene ve Sigorta Islemleri: Kurumun hizmet araclarinin faal halde

olmasini saglamak amaciyla, araglarin muayene ve sigorta islemlerini
gerceklestirmek.

Ara¢ Bakim- Onarim Birimine Ait Islemlerin Sevk, idare ve Periyodik
Islerin Yapilmasi ve Takibi: Ara¢c bakim ve onarim birimiyle ilgili olan tiim
kurum i¢i ve kurum dis1 evraklarin sevk, yazigma ve takibini yapmak. Hazine
ve Maliye Bakanhig, TUVTiirk, DMO gibi resmi kuruluslarla ilgili tiim
islemleri ve yazigsmalar1 gergeklestirmek. Araclarin periyodik islemlerinin
gerceklestirilmesi amaciyla; egzost pulu, araglarin muayenesi, tescil belgesi
islemleri gibi yazismalar1 yapmak.

Merkez Garaj:

a. Aracg Taleplerinin Karsilanmasi1 ve Koordinasyonu: Kurum i¢i birimlerden

ve vatandaslardan gelen arag taleplerini degerlendirmek; gérev, arag ve personel
planlamasin1 yapmak, taleplerin uygunluk durumuna goére yonlendirilmesini
saglamak. Siirecin zamaninda ve eksiksiz yiritilmesi i¢in ilgili birimlerle
koordinasyon iginde ¢aligmak. Ulasim Hizmetlerini yiiriitiirken, kurumun her
tiirlii ulastirma ve tasima faaliyetini gorev planina, trafik kurallarina ve giivenlik
ilkelerine uygun sekilde yerine getirmek; gorev siiresince protokol kurallarina
ve temsil hassasiyetine 6zen gostermek.

Ara¢ Kullanimi ve Gorev Evraki Takibi: Gorev Oncesinde ve sonrasinda
ara¢ kullanimi1 ve gorevi takip ederek sonuglandirmak.

Ara¢ Bakim, Temizlik ve Trafik Kontrolleri: Miidiirliige bagl tasitlarin
giinliik, haftalik ve aylik bakim ile temizlik islemlerini diizenli olarak yapmak;
araglarin trafik muayenesi, sigorta ve diger yasal kontrollerini zamaninda
gerceklestirmek, tasitlarin her an goreve hazir olmasini saglamak.

. Arac¢ Parki ve Garaj Diizeni: Garaj alaninin temiz, diizenli ve giivenli sekilde

kullanilmasini saglamak.

H?;?iﬁ?qa Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 04.06.2026 tarihli ve
e I¢ Kontrol Bagkan 2026/71 Sayili Kadikoy
16.05.2026 Miidiir Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Belediye Meclis karari

ile onaylanmistir.
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Vekalet ve Yetki Devri
MADDE 15— Yonetmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gérevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gérevinin bosalmasi halinde vekalet gérevi I¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onay1 ile belirlenir.

MADDE 16-Destek Hizmetleri Miidirliigii yetki ve sorumluluklari sunlardir;

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

a) Destek Hizmetleri Miidiirii; yiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler
ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen d6devler ve sorumluluklar ile kendisine
yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi’na ve
Bagkan’a kars1 sorumludur.

b) Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ne baglh Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan

gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire kars1 sorumludur.
c) Diger g¢alisanlar; midirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida
anilan gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim

Sorumlusu, Birimler Sorumlusu ve Miidiire kars1 sorumludur.

BESINCi BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile flgili Yapilacak Islem
MADDE 17 - (1) Halk Masas1 araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum dis1 talebin /
gelen evrakin bagl ¢alistigi midiirliigiin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger
midirliikler ile ortak caligma gerceklestirilip gerceklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
mudiirlik / midirliikler

ile iletisim kurar.

Talebin

¢Oziimiine

/ yazigsmanin

gerceklestirilmesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi iginde
sistemden Halk Masas1i’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama

H?;?iﬁ?qa Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
) 04.06.2026 tarihli ve
e I¢ Kontrol Bagkan 2026/71 Sayili Kadikoy
16.05.2026 Miidiir Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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MADDE 18 - (1) Cozlimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dis1
yazigma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 19 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri
dogrultusunda; evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha
stireleri icerisinde saklayarak siiresi dolanlar1 listeler ve gerekli yazismalar gergeklestirerek
imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 20 - (1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 21 -(1) Isbu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar c¢ikarilacak
yonergeler ile belirlenir.

Yiirirliikkten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 22 -(1) Kadikéy Belediye Meclisinin 15.10.2019 tarihli ve 2019/101
sayili karari ile kabul edilen Kadikdy Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirligi’niin 32
maddeden olusan gorev ve ¢alisma yonetmeligi yiiriirlitkten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulil ile yiiriirliige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Kadikoy Belediye Bagkani adina Destek
Hizmetleri Miidiirii tarafindan yiirtitiiliir.

H?;?iﬁ?qa Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
) 04.06.2026 tarihli ve
e I¢ Kontrol Bagkan 2026/71 Sayili Kadikoy
16.05.2026 Miidiir Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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