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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1 — Amag

Bu yonetmeligin amaci, Eylipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu kaynaklarinin
etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi, Eylipsultan
Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemserilerimize ¢agdas yasamin
gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Destek Hizmetleri Miidiirliigii ve bagli Birimlerin
caligma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmstir.

Madde 2- Kapsam

Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Mudiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik ¢alisanlarinin gorev, yetki
ve sorumluluklart ile Belediye Baskanligimiza bagli merkez bina ve eklentilerinde genel hizmetlerin
yiiriitiilmesi, kurumumuzun birimleri arasinda koordinasyon saglanmasini kapsar.

Madde 3- Dayanak

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216 Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil eden tim
yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 4- Tamimlar
Bu yonetmelikte gecen;
a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,
b) Idare: Eyiipsultan Belediyesini,
€) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,
d) Baskan: Eyiipsultan Belediye Baskanini,
e) Bagkanlik: Eyiipsultan Belediye Baskanligi’ni
f) Miidirliik: Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
g) Midiir: Destek Hizmetleri Miidiiriind,
h) Birim: Destek Hizmetleri Miidiirliigiine Bagh Tiim Birimleri,
i) Alt Birim: Destek Hizmetleri Midiirligii Birimlerine Baglh Alt Birimleri,
j) Komisyon: Meclis ihtisas komisyonlarini,
k) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,
I) KEP: Kayith Elektronik Postayz,
m) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu
n) ISG Destek Elemani: Asli gérevinin yaninda ISG Biriminin faaliyetlerine de destek olacak,
midiirliiklerden gorevlendirilmis calisani
0) Yonetmelik: Destek Hizmetleri Miudirliigi Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda
Y 6netmeligini, ifade eder.

Eylpsultan Belediye Meclisinin, 09.01.2025 tarih ve 2025/04 sayih karari ile kabul edilmigtir.  37267383.YG.09/R.02/1.18



T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
DESTEK HIiZMETLERI MI"JDI"JRLI"J(;_I"J _
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

\WI‘ 4
EYUP
Soibi

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 5 - Teskilat

5.1 Destek Hizmetleri Miidiirii, Isletme Birimi, Thale Isleri Birimi, Genel Idari Isler Birimi, Asevi
Birimi ve Teknik Isler Biriminden olusur.

5.2 Midiirliik organizasyon yapist i¢erisinde; Destek Hizmetleri Miidiiriine bagl olarak yeterli sayida
Sef, Memur, Sozlesmeli Memur, Daimi Isci, Siirekli Is¢i ile Diger Personel gdrev yapar.

5.3 Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimecisinin uygun goriisli ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
5.4 Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Madde 6 - Yonetim

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Ust yonetici olarak Belediye Baskania ve /veya Belediye Bagkanimin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Destek Hizmetleri
Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, Miidiirliik ile Miidiirliige
bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiiritiiliir.

Madde 7 - Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
7.1 Miidiirliiglin gorevleri sunlardir:

a) Tum birimlerin satin alma ve ihale islemlerini yerine getirmek.

b) Belediye hizmetlerinin giivenli ve temiz ortamlarda gerekli ve yeterli ekipmanlarla saglanmasi
icin belediye hizmet binalarinda gerekli ¢alismalar: yiiriitmek.

) Belediye hizmet binalar1 i¢ mekanlarinda insaat, ses ve 11k sistemleri, elektrik, mekanik ve sthhi
tesisat basit onarim ve bakim tadilatlarin1 yapmak.

¢) Tim hizmet binalarimizda yapilan her tiirli islev degisikligi ve tadilat islerinin taleplerini

degerlendirerek izinlerini vermek.

d) Hizmet kalitesinin siirekliliginin desteklenmesi amaciyla binalarin periyodik temizligi, siirekli
giivenligi, koruyucu bakim onarimi, elektrik, su, dogalgaz, telefon ve internet abonmanliklarinin
yonetilmesi ve ddemelerinin yapilmasini saglamak.

e) Ofis malzemelerinin kullanilabilir halde tutulmasini saglamak.

f) Ikram hizmetlerin yapilmasi, asevi ve yemekhane hizmetlerinin yapilmasi saglamak.

g) 6331 Sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen gorevleri
imkanlar1 dogrultusunda yerine getirmek.

h) Tim Hizmet Binalar1 ile kurum personellerinin bina iginde giivenli ve emniyetli ¢alismasini
saglamak

1) Tim Kiiltiir merkezlerinin hazir halde tutularak program tarihlerinin koordinasyonunu saglamak
ve tahsisini gerceklestirmek

j) Evlendirme bagvurularinin planlanmasi, nikah kayit ve evlendirme iglemlerini gergeklestirmek.

K) Kiiltir ~ Merkezlerimizde (EKSM, Osmanli Nikah Salonu, Kemerburgaz Kiiltiir
Merkezi)evlendirme organizasyonlarini gergeklestirmek.

I) Kurumumuzun agiliglar1 ve diizenledigi programlarda alan siisleme, protokol diizeni alma ve
ikram hizmetlerini gergeklestirmek.
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m) Miidiirliigiimiize satin alinan malzemelerin depo ambar sistemine islenmesi ve takibini yapmak

n) Miidiirliigiimiizde Memur, S6zlesmeli memur, Kadrolu is¢i, Belediye Sirket Iscisi, olarak ¢alisan
personellerin tiim 6zliik islemlerini yerine getirmek.

0) Ilgemiz smirlarinda dis mekan ve kiiltiir merkezlerinde film, tiyatro vb. ¢ekim taleplerinin
degerlendirilerek tahakkuklarini ger¢eklestirmek

p) Belediyemize ait acik ve kapali otoparklarini tek elden sistemli bir sekilde yonetip isletmek

r Midirliigiin Kurum i¢i veya Kurum dis1 yazismalarini yapmak

S) Midiirliikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin Oncesi ve sonrasinda kurumun internet
sayfasi, sosyal medya ve kurum ici portal da duyurulmas i¢in Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Midiirligi ile koordinasyonu saglamak.

t) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghgi ve Giivenligi Y&netmeligi
hiikiimlericer¢evesinde hareket etmek.

u) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk Isleri
Midiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye
Baskanina ve bagli bulunan Baskan Yardimcisina gerekli bilgi akisini zamaninda ve dogru bir
sekilde yapmak.

v) Belediyenin kolektif calisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

y) Miidirlikge yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasin1 ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler igin diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

z) Mudiirligiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

aa) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek vegereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen
diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

bb) Miidirligiin gérev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri,tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatin1 Ve yayinlarini takip etmek, bu konularda midiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

cc) Midiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karari ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere
hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

dd) Midiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan
sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

7.2 Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Madde 8 - Isletme Birimi
8.1 Isletme Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Belediyemiz Ana Hizmet binasinin idari yonetimi, temizligini saglamak.
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Belediyemiz hizmet binalarinin periyodik temizligini yapmak ve genel ikram hizmetini
gergeklestirmek.

Tiim personelin hizmet binalarinda daha hijyenik bir ortamda mesai yapmasi hususlarinda
gerekli onlemleri almak.

Ciftalan Genglik Kamp1 Tesisini Belediyemizce yapilacak etkinliklere hazir halde tutmak
Tim Kiiltlir merkezlerinin hazir halde tutularak program tarihlerinin koordinasyonunu
saglamak ve tahakkuk, tahsisini gerceklestirmek

Uhdemizde bulunan piknik alanlarinda gergeklesen etkinliklerin genel koordinasyon ve
kullanimin1 saglamak

Tiim Bina ve Tesislerde kurum personellerinin bina i¢inde giivenli ve emniyetli calismasini
saglamak

8.2 Isletme Birimi asagidaki alt birimlerden olusur;
a) Bina Yonetimi (Ana Hizmet Binasi) Alt Birimi
b) Tesis, Otopark ve Kiiltiir Merkezi Alt Birimi
¢) Temizlik/ikram ve Organizasyon Alt Birimi
d) Koruma ve Giivenlik Amirligi

8.2.1 Bina Yonetimi (Ana Hizmet Binasi) Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Bina Yonetimi (Ana Hizmet Binas1) Alt Biriminin gorevleri sunlardir:

a)
b)

C)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.
Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.
Belediyemiz ana bina igerisinde ¢ay ve kahve gibi ikramlarin verilmesini saglar.
Belediyemiz ana hizmet binasinin periyodik temizligini yaptirir.

Bagkanlik binasindaki toplanti salonlarmin program tarihlerini koordine etmek ve hazir
halde bulundurulmasini saglar.

Belediyemiz ana hizmet binasi igerisinde olusabilecek teknik aksakliklari ilgili birimlere
iletir.

Belediyemiz ana hizmet binasinin periyodik ¢evre temizliinin ve bakiminin yapilmasini
saglar.

Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden, miidiiriine kars1 sorumludur.

Hizmet binasi icerisinde yonlendirme tabelalarin yapilmasi ve takilmasini saglamak.
Belediye ana hizmet binasinin temiz ve diizenli hizmete hazir halde bulundurulmasini
saglamak.

Belediye ana hizmet binasindaki sorumlulugu bulunan gérevlerin aksamamasi i¢in kendine
baglh personelin izin ¢izelgesini diizenler. Ustlerinden aldigi goérevleri alt birimlere
islemlerin yapilmasini saglamak.

Kendine bagli personellerin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalar1 saglamak, motive
etmek, calismalarina yon vermek

8.2.2 Tesis, Otopark ve Kiiltiir Merkezi Alt Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Tesis, Otopark ve Kiiltiir Merkezi Alt Biriminin gérevleri sunlardir:
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Ciftalan Genglik Kamp Tesisini Belediyemizce yapilacak etkinliklere hazir halde tutmak
Belediyemize ait agik ve kapali otoparklar1 tek elden sistemli bir sekilde yonetip isletmek
Otoparklarda gorevli personelin sevk ve idaresini yapmak.

Sistemli ve rahat ulasilabilir otoparklar ile Eyiipsultan’in yasam kalitesini yiikseltmek
Eyiipsultan Kiiltiir ve Sanat Merkezi ile Kemerburgaz Kiiltiir Merkezinde bulunan nikah,
tiyatro ve balo salonun program ve organizasyon tarihlerinin koordinasyonunu saglamak.
Osmanl1 Parki Nikah Salonunun belli program ve organizasyon tarihlerinin koordinasyonunu
saglamak.

Kiiltiir Merkezlerinin tahsisine iliskin tahakkukunu ger¢eklestirmek

Bu merkezlerimizde bulunan salonlarin sorumlu personeller tarafindan, Belediyemiz
birimlerince kullanilmasi talepleri ile kurum disindan gelen ve idarece onaylanan taleplerin
koordinasyonunu saglamak

Uhdemizde bulunan alanlarda gergeklesen etkinliklerin genel koordinasyon ve
organizasyonunu saglamak

8.2.3.Temizlik/Ikram ve Organizasyon Alt Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Temizlik/Ikram ve Organizasyon Alt Birimi’nin gorevleri sunlardir:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

Belediyemiz hizmet binalarinin periyodik temizligini yapmak,

Tiim personelin hizmet binalarinda daha hijyenik bir ortamda mesai yapmasi i¢in gerekli
onlemleri almak,

Belediyemiz hizmet binalarinda ikram hizmetlerini gerceklestirmek,

Temizlik ve ikram personellerinin is takibi, puantaj ve yonlendirilmesinin koordinasyonunu
saglamak,

Kurumumuzun agilislar1 ve diizenledigi programlarda, bayrak ile alan slisleme, oturma diizeni
ve protokol diizeni kurmak

Resmi bayramlarda ve 6zel glinlerde meydanlarin siislemesini yapmak

Belediyemizin birimlerinden gelen talep dogrultusunda mobilya-ofis malzemelerinin tedarigi
ve taginmast iglerini yapmak

8.2.4. Koruma ve Giivenlik Amirligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Giivenlik Amirligi gorevleri sunlardir:

a)

b)

d)

Belediye bina ve tesislerinde, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve buna
iliskin yonetmeliklerin ilgili maddeleri uyarinca, Koruma ve Giivenlik Amirligi
organizasyonu, denetiminde ve takibinde yerine getirilir. Kurumda, koruma ve giivenlik
amirligine bagl olarak calisan personelin ilgili amir ve seflerinden aldiklari talimatlara gore
gorevlerini ifa eder.

Kurum personellerinin genel gilivenligini ve emniyetinin stirekliligini saglanmas1 ve
gozetilmesini saglamak.

Calisma saatleri ve sonrasinda bulundugu gorev yerinde genel giivenlik kontrollerinin
yapilmasini saglamak.

Nobet ve devriyesini hassasiyetle yapilmasini, gerekli tedbirlerin alinmasim1 ve verilen
talimat1 zaman kaybedilmeden yerine getirilmesini saglamak.
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Giivenlik ihlallerini tespit edilmesi, konunun aciliyet durumuna gore ilgili sef ve amirlerini
bilgilendirilmesi, rapor ve tutanaklarin diizenlenmesi ve olay yeri ve delilleri muhafazasi
nokta gorevlilerince yapilmasi saglamak.

Yangin, su baskini1 ve benzeri acil durumlarda hassas bolgelere, yetkisiz sahislarin girisleri
hakkinda uyar1 ve ikaz alindiginda; gerekli tedbir ve kontrollerin yerine getirilmesi ve
durumun merkeze bildirilmesini saglamak.

Acil durum ilaninda genel emniyeti nizamin saglanmasi, tahliye-koruma alani hususlarinda
gorev alinmasi, personel trafigine yardimci olunmasi, kurtarilmis malzemenin giivenliginin
saglanmasi, yagma ve hirsizliga engel olunmasini saglamak.

Ozel Giivenlik Gorevlilerini vazifeleri neticesinde vakif olduklar1 bilgi, belge, kurum
yoneticileri ve kurum hakkinda hi¢bir hususu kendi aile bireyleri dahil, kimse ile
paylasilmamasini saglamak.

Giivenlik amirligi birimi asagidaki birimlerden olusur;

1. Merkez

2. Alibeykoy

3. Goktirk-Kemerburgaz

Madde 9 - Ihale isleri Birimi
9.1. Ihale Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Thale Isleri Biriminin gorevleri sunlardir:
a)Belediyenin tiim satin alma siiregleri gerceklestirmek
b) Belediyenin tiim ihale islerini gergeklestirmek

9.2. ihale Isleri Birimi asagidaki alt birimlerden olusur;

a)
b)

9.2.1.
Satin

a)
b)

c)

Satin Alma Alt Birimi
Thale Alt Birimi

Satin Alma Alt Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Alma Alt Birimi gorevleri sunlardir:

Belediyenin tiim satin alma siirecleri bu birim tarafindan gergeklestirilir. Bu alimlarin teknik
sartnameleri talep yapan miidiirliik tarafindan hazirlanir.

Mal alimlarinda ilgili birim, kabul komisyonu ile mal kabulii yapar. Yapim ve Hizmet
alimlarinda hak edisler talep yapan birim tarafindan gergeklestirilir.

Destek Hizmetleri Midiirliigli, yasal mevzuatlar ¢er¢evesinde belediyemiz biit¢esinin kamu
yararina ve ilgemiz vatandaglarinin ortak menfaatlerine hizmet etmeye yonelik kullanilmasi
ve miidiirliiklerimizin talep ettikleri mal, hizmet ve yapim islerinin 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu 22.Maddesi c¢ercevesinde zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin verimli
kullanilmast gibi kriterleri esas alinarak dogru miktarda, dogru zamanda ve giivenilir
kaynaktan uygun fiyatla temin etme gorevini yerine getirmektedir.

9.2.2 Satin Alma Alt Birim Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Satin Alma Alt Birimi Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir.

a)

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.
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Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde caligmalar1 yliriitmek.

Harcama yetkililerine satin alma yontemleri ile ilgili danigmanlik hizmeti saglamak.
Harcama birimlerinin mal, hizmet ve yapim isleri icin mevzuata uygun satin alma yonteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi ile
ilgili iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Satin alma siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan
evrakin uygunluk kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.
Muayene kabul komisyonunda gerektigi takdirde gorev almak.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

9.2.3 Satin Alma Uzmani Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Belediyemiz ihtiyaglarini 4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 22. Maddesi Dogrudan Temin
Usulii ile temin etmek,

Dogrudan Temin siireclerinin (Piyasa Arastirmasi Yapilmasi, Yaklasik Maliyet Tespiti,
Odenek Tespiti, S6zlesme Imzalanmas1 ve Alimin Yapilmas1 ) ydnetmek.

Kayit altina alinan evraklar1 arsivlemek,

Midiirlik adina dig kurumlarla EBYS veya KEP iizerinden yazisma yapmak,

Birim i¢in gerekli olabilecek idari islemler ile ilgili her tiirlii raporlar1 hazirlamak,

Satin Alma dosya islemlerini EKAP iizerinden islemek,

9.3 fhale Alt Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Thale Alt Birimi gérevleri sunlardir:

a)
b)

c)

Belediyenin tiim Thale siire¢leri bu birim tarafindan gerceklestirilir. Ihalelerin teknik
sartnameleri talep yapan miidiirliik tarafindan hazirlanir.

Mal alimlarinda ilgili birim, kabul komisyonu ile mal kabulii yapar. Yapim ve Hizmet
alimlarinda hak edisler talep yapan birim tarafindan gergeklestirilir.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, yasal mevzuatlar ¢ergevesinde belediyemiz biitgesinin kamu
yararina ve ilgemiz vatandaglarinin ortak menfaatlerine hizmet etmeye yonelik kullanilmasi
ve miidiirliiklerimizin talep ettikleri mal, hizmet, danismanlik ve yapim islerinin 4734 sayil
Kamu Thale Kanunu(istisna kapsamindaki ihaleler dahil) ve diger yasal mevzuat esaslari
cercevesinde ihalelerde seffaflik, gizlilik, rekabet, esit muamele, giivenirlilik ve ihtiyaglarin
uygun sartlarla, zamaninda karsilanmas1 ve kaynaklarin verimli kullanilmas1 gibi kriterleri
esas alinarak dogru miktarda, dogru zamanda ve giivenilir kaynaktan uygun fiyatla temin etme
gorevini yerine getirmektir.

9.3.1 Thale Alt Birim Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
Ihale Alt Birim Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir.

a)
b)

c)
d)

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde caligmalar1 yliriitmek.

Harcama yetkililerine ihale yontemleri ile ilgili danigmanlik hizmeti saglamak.

Harcama birimlerinin mal, hizmet, danigmanlik ve yapim isleri i¢in mevzuata uygun ihale
yonteminin belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.
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e) lhalelerle ilgili piyasa fiyat arastirmas: yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmast ile ilgili
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

f) 1Ihale siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan evrakin
uygunluk kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

g) Muayene kabul komisyonunda gerektigi takdirde gorev almak.

h) Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

9.3.2 fhale Alim1 Uzmani Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Belediyemiz ihtiyaglarin1 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu(istisna kapsamindaki ihaleler dahil)
Hiikiimleri dogrultusunda gergeklestirilen ihaleler ile temin etmek.

b) lhale siirecleri (Yaklasik Maliyet Tespiti, Odenek Tespiti, Thale Dokiimaninin Hazirlanmast,
Ihalenin Gergeklestirilmesi ve S6zlesmeye Baglanmasi) yonetmek,

c) Tim miidiirliklerin ihale islemlerini Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) iizerinden
gerceklestirmek,

d) Kayit altina alinan evraklari arsivler.

e) Miidiirliik adina dis kurumlarla EBYS veya KEP {izerinden yazisma yapar.

Madde 10 - Genel idari Isler Birimi
10.1 Genel idari Isler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
Genel idari Isleri Biriminin gérevleri sunlardir:
a) Miidiirligiimiizde Memur, Sozlesmeli Memur, kadrolu isci, Belediye Sirket Iscisi olarak
calisan personellerin tiim 6zliik islerini yapmak
b) Midiirliigiimiize satin alinan malzemelerin ambar sistemine islenmesi ve takibini yapmak
c) Faturalara ve aboneliklere ait tiim iglemleri yapmak
d) Evlendirme basvurularinin planlanarak nikah kayit ve evlendirme islerini gergeklestirmek.
e) Nikah iglemleri, salon tahsisi ve kiiltiir merkezlerinde film, tiyatro vb. ¢ekim taleplerinin
degerlendirilerek tahakkuklarini gerceklestirmek
f) Miidirliigiin Kurum i¢i veya Kurum dis1 yazismalarini yapmak
g) Midiirliigiin biitgesini olusturmak ve faaliyet raporlarini hazirlamak

10.2 Genel Idari Isler Birimi asagidaki alt birimlerden olusur;
a) Personel Ozliik, Tahakkuk ve Kalem Alt Birimi
b) Evlendirme Birimi
¢) Yeni Abonelik ve Fatura Odeme Alt Birimi
d) Ambar-Depo Alt Birimi

10.2.1 Personel Ozliik, Tahakkuk ve Kalem Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel Ozliik, Tahakkuk Kalem Alt Biriminin gorevleri sunlardir:
a) Miidiirliigiimiizde Memur, Sozlesmeli memur, Kadrolu isci, Belediye Sirket Iscisi, olarak
calisan personellerin tiim 6zliik islemlerini yerine getirmek.
b) Miidiirliigiimiizde Belediye Sirket Iscisi olarak calisan personellerinin puantajin1 gelen
verileri isleyip hazirlayarak Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine ulastirilmasinin
saglanmast
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Miidiirliigiimiizde Belediye Sirket Iscisi olarak c¢alisan personellerinin her ay puantajin
hazirlanip kontroliiniin saglanmasi

Miidiirliigiimiizde Belediye Sirket Iscisi olarak calisan Temizlik-Destek-As Evi ve Teknik
personellerinin yillik izin talepleri ile yillik izin, mazeret izni ve benzeri formlarin
diizenlenerek personele imzalattirilip E-Belediye iizerinden {ist yazi ile ekine konularak Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile Belediye sirketine gonderilmesinin saglanmasi
Miidiirliigiimiizde Belediye Sirket Iscisi olarak calisan personellerinin Is Goremezlik ve
benzeri raporlarin alinip E-Belediye iizerinden iist yazi ile ekine konularak Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirliigii ile Belediye sirketine ulagmasinin saglanmasi

Miidiirliigiimiizde Belediye Sirket Iscisi olarak calisan personellerinin yilda bir kez olmak
iizere ¢ocuk yardimindan faydalanmasi i¢in ¢gocugu 0grenim gorenlerin 6grenim belgelerini
her yil toplayarak Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile Belediye sirketine ulagmasinin
saglanmasi

Miidiirliigiimiizde Memur, Sozlesmeli memur, Kadrolu is¢i, Belediye Sirket Iscisi olarak
calisan Ofis-Temizlik-Destek-Teknik-As Evi personellerinin 6zlik islemlerinin yapilarak
gerek goriilmesi halinde personelden giincel 6zliik evraklarinin istenip insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirliigi ile Belediye sirketine ulagmasinin saglanmasi

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile Belediye sirketinin rutin olarak diizenledigi egitim
ve toplantilara katilmak

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile Belediye sirketinin rutin olarak diizenledigi egitim
ve toplantilara personellerin katilmasini saglamak

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile Belediye sirketinin ve benzeri Miidiirliiklerden
gelen personele ulastirilmasi gereken konularla ilgili personele bilgi verilmesinin saglanmasi
Miidiirliigiimiizde Belediye Sirket Iscisi olarak ¢alisan Temizlik-Destek personellerinden
tazminat alacak sekilde ayrilanlarin evraklari toplayip E-Belediye iizerinden Baskanlik
Oluru ile tist yazisinin yazilip sunulmasi

Miidiirliigiimiizde ise baslayan, ayrila, gorevlendirilen personellerin teblig-tebelliiglerinin
hazirlanip yazismalarinin yapilmasi

Emekli olacak sekilde ayrilan personellerinin yazismalarinin yapilmasi

Personellerle veya benzer konularla ilgili gelen tiim yazilara cevap verilmesi ve gereken
yazigsmalarin yapilmasi

(Degisik: 29.09.2025 tarihli ve 261204 sayili yazy)

Ilgemiz sinirlarinda dis mekan ve kiiltiir merkezlerinde film, tiyatro vb. ¢ekim taleplerinin
degerlendirilerek tahakkuklarini gerceklestirmek

Nikah islemleri tahakkuklarini gergeklestirmek

Kurum i¢i veya Kurum dis1 yazismalarin yapilmasi

CIMER basvurularinin takibi ile islerin yiiriitiilmesini saglamak.

Miidiirliik Faaliyet raporunu hazirlamak.

10.2.2 Evlendirme Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Evlendirme Birimi gorevleri sunlardir:

Evlenmeye dair miiracaatlarini kabul etmek.

Evlendirme Ydnetmeligine uygun olarak evlenme dosyalarini hazirlamak.
Evlenmesine mani olmayan ciftlerin evlenme akitlerini yapmak.

Aile ciizdan diizenleyip vermek.
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Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak.

Ilge disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi diizenlemek.

Evlenme kiitiigii ve dosyalarin1 mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek.

Evlendirme Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken Ozeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

10.2.2.1 Evlendirme Miiracaat ve Nikah Kayit Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklart

Evlendirme Miiracaat ve Nikah Kayit Gorevlisi asagidaki gérevleri yerine getirir;

a)
b)
c)

d)

9)

Midiirlige evlenme akdi yapmak iizere yapilacak basvurulari kabul eder.

Belediye Baskaninin yetkilendirecegi personel tarafindan nikahlarin kayilmasini saglar
Nikah iglemlerinin tamamlanmasindan sonra Niifus Miidiirliigiine nikah bilgilerini bildirir ve
Mernis tutanaklarini isler.

Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve
aciklamada bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmami uygun sekilde kullanmaktan,
korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim ig¢in siirekli hazir
bulundurmaktan sorumludur,

Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

Midiirliglin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilma- sindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve
vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

10.2.2.2 Evlendirme Islemleri Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Evlendirme Islemleri Gérevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)

h)

Evlendirme Y 6netmeligine uygun olarak evlenme dosyalarini hazirlamak,

Evlenmesine mani olmayan ciftlerin evlenme akitlerini yapmak,

Aile ciizdanm diizenleyip vermek,

Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

Ilge disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi diizenlemek,

Evlenme kiitiigii ve dosyalarint mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek,

Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

Birimde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarma ait bilgi verilmesi ve
aciklamada bulunulmasindan amirlerine kars1 sorumludur

Isini yerine getirirken kullandif1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan,
korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir
bulundurmaktan sorumludur,
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Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglhig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve
vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.

m) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr

n)

adresinden yetkililere bildirmesinden sorumludur.
Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirligi ile
irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

10.2.3 Yeni Abonelik ve Fatura Odeme Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

Yeni Abonelik ve Fatura Odeme Alt Birimi gorevleri sunlardir:

a)

b)
c)

d)

e)

Tesislerin elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet, Kurumsal SMS, Kurumsal GSM,
Metroethernet, TTVPN aboneliklerini yapmak ve/veya iptal islemlerini yapmak

Tiim aboneliklerin fatura takibi ve 6deme islemlerini yapmak

Tiim aboneliklerin aylik tiiketim istatistikleri lizerinden analiz raporlar1 hazirlayip idareye
sunmak

Meclis karar1 geregi (Belirlenen yillik limit dahilinde) ilgemiz geneli tiim muhtarliklarin
faturalarinin 6demelerinin yapmak.

Belediyemiz tarafindan Midiirliiklerimizce kullanilan Kurumsal GSM (SES-DATA)
hatlarinin temini, kullanim takiplerini yapmak

10.2.4 Ambar-Depo Alt Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Ambar-Depo Alt Biriminin gorevleri sunlardir:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Gelen malzemelerin taginir kayit ve kontrol yetkilileri tarafindan ihale teknik sartnamesine
uygunlugu kontrol edilerek kabuliinii yapmak ve uygun sekilde depolamasini saglamak.
Depoya giren ve ¢ikan malzemeleri kayit altina almak.

Belirli periyotlarla ambardaki malzemelerin sayimini yapmak.

Tiikenmek iizere olan malzemeler i¢in; minimum seviyede satin alma talebi
yapmak/yapilmasin1 saglamak. Ayrica ihtiya¢ duyulan malzemelerin belirlenmesi ve satin
alma talebi yapmak/yapilmasini saglamak.

Raf 6mrii bulunan malzeme varsa bunlarin son tiiketim tarihlerini takip etmek, vaktinde
kullanilmasini saglamak.

Satin alinan demirbaglardan kullanim siiresi olan veya tamiri bakim1 miimkiin olmayanlarin
hurdaya ¢ikarilarak imhasinin saglanmasi

Madde 11 - Asevi Birimi
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11.1 Asevi Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a) Ihtiyac sahibi ailelere asevi hizmeti sunmak ve personel yemek hizmetlerinin yapilmasi
saglamak.

b) Asevi ve yemekhane hizmetlerinde ihtiyag olan malzemelerin alimin1 yapmak

c) Ilce genelindeki ihtiyag sahibi ailelere sicak yemek hizmeti saglamak.

d) Ilgemizde ikamet eden cenaze sahiplerine paketlenmis sicak yemek hizmeti vermek.

e) Personel yemegini hazirlamak ve servis hizmetini gergeklestirmek.

f) Yemek servisi yapilan birimlerden yemek ticreti tahsilatini takip etmek ve giinliik tiiketim
miktarini raporlamak.

g) Sosyal Destek Miidiirliigii tarafindan tespitleri yapilan, ilgemiz dahilinde ikamet eden ihtiyag
sahibi ve yemek yapabilecek durumda olmayan yasli ve engelli vatandaslarimizin sicak
yemek ihtiyacini karsilamak.

h) Asevi ikram Araci ile soguk kis giinlerinde ilge sinirlarimizdaki okullarda dgrencilere sicak
corba-ekmek dagitim1 yapmak

i) Asevi lkram Araci soguk kis giinlerinde Cuma, Cumartesi ve Pazar giinleri Eyiip Sultan
meydaninda sabahlar1 vatandaslara sicak ¢orba ve ekmek ikram1 yapmak

J) Asevi yilda bir kez asure ayinda, Eyiip Sultan ilgesi sinirlarindaki belirli lokasyonlarda
vatandaslara agure ikram1 yapmak

Madde 12 -Teknik Isler Birimi
12.1 Teknik Isler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
a) Belediyemiz tiim hizmet binalarinin elektrik, mekanik ve sihhi tesisat basit bakim, onarim ve
tadilatlarin1 yapmak
b) Belediyemiz tiim hizmet binalarinin ingaat bakim ve onarim isleri yapmak
c) Belediyemiz bina ve tesislerinin asagida yazan elektrik - mekanik cihazlar ile sistemlerinin
ve ekipmanlarinin periyodik bakim, onarimlari, yer degisikligi ve yeni cihaz temin ve
montajlarin1 yapmak veya yaptirmak
d) Belediyemiz  tim  kiltir  merkezlerinde  gerg¢eklesecek  olan  programlarda
(konser,toplanti,egitim vs.) sahne hazirlig1 ve ekipmanlarinin amacina uygun olarak kurulup
kullanilmasi,

12.2 Teknik Isler Birimi asagidaki alt birimlerden olusur;
a) Insaat Isleri Alt Birimi
b) Elektrik ve Mekanik Isler Alt Birimi
c) Ses ve 151k sistemleri Alt Birimi
d) Is Saglhgi ve Giivenligi Alt Birimi

12.2.1 Insaat Isleri Alt Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Insaat Isleri Alt Biriminin gérevleri sunlardr:
a) Belediyemiz tiim hizmet binalarinda revizyon yapilacak kismi alanlarda mekan tasarim proje
cizimlerini yaparak diisiik metrajli insai uygulamalarini gergeklestirmek.
b) Hizmet binalarinda deforme olan lokal fayans, kalebodur vs. tamiratlarin1 gergeklestirmek.
€) Hizmet binalarinda sorunlu lokal ¢at1 ve duvar izolasyon islemleri gergeklestirmek
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d) Hizmet binalari i¢ kisimlarinda ihtiya¢ durumuna gore kismi ve lokal i¢ mekan boya, badana
ve al¢1 islerini yapmak

e) Diisiik metrajli bolme duvar, al¢ipan ve siva islerini yapmak

f) Diisiik metrajli algipan asma tavan ve duvar kaplama islerini gergeklestirmek

g) Bagkanlik ve hizmet binasi basit kaynak islemlerini ger¢eklestirmek

h) Belediyemiz tiim hizmet binalarinda kap1, pencere, dolap, masa tamir, bakim, basit onarim ve
cilingir islerini yapar.

12.2.2 Elektrik ve Mekanik Isleri Alt Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Elektrik ve Mekanik Isleri Alt Biriminin gorevleri su sekildedir:

a) Belediyemiz bina ve tesislerinin asagida yazan elektrik - mekanik cihazlar ile sistemlerinin ve
ekipmanlarinin periyodik bakim, onarimlari, yer degisikligi ve yeni cihaz temin ve
montajlarin1 yapmak veya yaptirmak
aa) Elektrik Sistemleri;

Trafo ve Panolar,
Paratoner Sistemleri,
Jeneratorler,
Upsler,
Ses ve Isik Sistemleri,
Karth Gegis Sistemleri,
Yangin Algilama ve Thbar Sistemleri ,
Hirsiz Alarm Sistemleri,
X-ray Cihaz ve Boy Dedektorleri,
Otomatik Kapi/Bariyer Sistemleri,
Analog TV Sistemleri,
Beyaz Esya Bakimlari(Buzdolabi, Camasir - Kurutma Makinalari, Firinlar, Endiistriyel
(Cay-Kahve Makinalar),
Hava Perdeleri,
Bina Otomasyon Sistemleri
bb) Mekanik Sistemler:
Iklimlendirme Sistemleri,
Su Pompa/Hidrofor Sistemleri,
Sulu ve Gazli Yangin Sondiirme Sistemleri,
Soguk Oda Sistemleri,
Su Depolari,
Igme Suyu Aritma Sistemleri,
Asansorler,

b) Basit onarimlar kapsaminda bina i¢i elektrik tesisati ile sihhi tesisatlari yenilemek veya
ilaveler yapmak veya yaptirmak (anahtar, priz sigorta ,aydinlatma ve su armatiirleri, pecetelik
degisimleri ,kablo ¢ekimi, boru dosenmesi vs.),

12.2.3 Ses ve 1s1k sistemleri Alt Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Ses ve 151k sistemleri alt birimi gorevleri sunlardir:
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a) Belediyemiz tiim kiiltiir merkezlerinde gergeklesecek olan programlarda (konser, toplantt,
egitim vs.) sahne hazirlig1 ve ekipmanlarinin amacina uygun olarak kurulup kullanilmasi,

b) Hizmet binalarinda dmriinii tamamlamis ses ekipmanlarinin ariza tespit ve var ise basit tamir
ve bakimlarinin yapilmasindan teknik servis stireci takibi,

c) Belediyemiz miidiirliklerinin yaptigi acilis, anma, gosteri, toplanti, egitim, konser vb.
etkinliklerde programin yapilacagi alanda ekipman yeterliligince sorumluluk alir.

d) Yeni insa edilecek ya da tadilati planlanan hizmet binalarinda amacina uygun ses, 151k ve
gorilintii sistemleri alim1 konusunda arastirma ve danismanlik yapar.

a) Sabit olmayip sevk edilebilen ekipmanlarin dogru depolanmasindan ve bakimindan
sorumludur.

12.2.4 Is saglig1 ve Giivenligi Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Is Saglig1 ve Giivenligi Alt Biriminin gorevleri sunlardir:

Kurumda calisan tiim personel igin 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu gereklerini
bilinyesindeki sertifikali ig glivenligi uzmanlar1 ve isyeri hekimleri araciligl ile veya disardan hizmet
alim1 yoluyla yerine getirir. Is saghig1 ve giivenligi kapsaminda;

a) ISG Birimine bildirimi yapilan tiim tesislerde Risk Degerlendirme Ekibinin kurulmasindan
sonra, risk degerlendirme calismasini planlamak, Risk Degerlendirmesi tamamlanmasinin
ardindan dokiimante etmek ve EBYS {izerinden ilgili miidiirliik ile paylagmak.

b) Risk degerlendirmelerinde ortaya ¢ikan tehlikeleri ilgili midiirliiklere bildirmek ve
tehlikelerin giderilmesinin takibini yapmak.

c) Is giivenligi uzmanlar1 ve isyeri hekimlerince sahada tespiti yapilan kisisel koruyucu
donanimlarin personele verilip verilmediginin kontroliinii yapmak.

d) Asansor, kompresér, is makinalari, ving vs. ekipmanlarin periyodik muayenelerinin
yapilmasini saglamak ve muayene eksiklerinin ilgili miidiirliikler tarafindan giderilmesinin
takibini yapmak.

e) Personele yonelik is sagligi ve giivenligi egitimlerinin yapilip yapilmadigini kontrol eder.

f) s saghig ve giivenligi kurul toplantisinda alinan karar geregi ISG nin is saglig1 kapsamindaki
gorevlerinin takibi, Sosyal Destek Hizmetleri Midirligii Saglik Birimi tarafindan
yiriitiilecektir.

UCUNCU BOLUM
Miidiir ve Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 13- Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

13.1. Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Miudiirligii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,

b) Midirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 baskan ve/veya baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek, ¢) Midiirliigiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
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olarak yerine getirilebilmesi i¢in birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa
aksakliklar1 gidermek,

€) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,

d) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

e) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

f) Personelin is dagilimin1 yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

g) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum
ici ve kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

h) Midiirliik hizmetlerine iliskin olusan satin alma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

1) Miidiirliik iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

J) Midiirliik personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,

k) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya
odil icin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarim1 yapmak, izinlerin
kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini
takip ve kontrol etmek,

I) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

m) Miidiirlik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli caligmasi igin isbirligi diizenini
olusturmak,

n) Miidirlik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak c¢alisir durumda
olmalarini saglamak.

13.2. Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagkan yardimcisinin
onay1 ile mudiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya yetkilidir.

13.3. Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
13.4. Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina
ve baskan yardimcisina karsi sorumludur.

MADDE 14-

Birim Sorumlusunun Goérev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gorevleri mevzuata
uygun olarak yiiriitiir ve yerine getirilmesini saglar.

b) Birimin altindaki alt birimleri koordine eder ve denetler.

¢) Miidiire kars1 sorumludur.

MADDE 15-
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Alt Birim Sorumlusunun Gorev Yetki ve Sorumluluklari

a) Birime bagli olarak kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yliriitiir ve yerine
getirilmesini saglar.

b) Alt Birimin biinyesindeki isleri koordine eder ve denetler.

¢) Miidiire ve Birim Sorumlusuna karst sorumludur.

Madde 16-Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari
Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)

i)
)

Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gére amirince verilen gorevleri yerine
getirmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

Gorevini yerine getirirken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iligkin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri
yapmak,

Kullandig1 ara¢ ve gerecleri ve demirbas esyalar1 amacina uygun olarak kullanmak, korumak
ve muhafaza etmek,

Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet
raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

Personelin sorumluluklart asagidaki gibidir;

a)

b)

c)

d)

Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve
aciklamada bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

Isini yerine getirirken kullandif1 arag gere¢ ve ekipmami uygun sekilde kullanmaktan,
korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli hazir
bulundurmaktan sorumludur,

Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghig ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve
vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmas1 gereklidir
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f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem mudirligi ile
irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir

Madde 17- Miidiirliik Calisanlarinda Aranan Nitelikler
17.1 Destek Hizmetleri Miidiirlinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, goérevinin
gerektirdigi diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin is alanini
ile iligkili mevzuata hakim olmak, biitce hazirlama, satin alma yontem ve uygulamalari, temel
istatistik, stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip olmas1 gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarin1 kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde
mesleki bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik,
esneklik ve degisime aciklik, yenilik¢ilik, is birligi saglama, takim ¢aligmasi gibi davranigsal
yetkinlikler sergilemesi beklenir.

17.2 Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alan temel nitelikler
aranmaktadir. Brang dahilinde alinan en yiliksek egitim diplomas: ve daha dnce benzer
pozisyonda ¢alismis olmak tercih sebebidir.

b) Miidirligimiizdeki hicbir pozisyonda cinsiyet sartt aranmamaktadir. Yabanci dil tercih
sebebi olup, pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iligkin bilgisayar programlarini ve ofis
ekipmanlarin1 kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla
calisganin ayni pozisyonda gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin
degerlendirilmesi Miidiiriin inisiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime A¢iklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismasi ve vatandas
odaklilik pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.

e) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda
gelistirmeleri esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim
imkanlarindan gerekse kurum dis1 egitimlerden faydalanmalar i¢in yoneticileri tarafindan
tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Madde 18-Yonetmelikte yer almayan hususlar
a) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Madde 19- Yiiriirliik

a) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin 09/01/2025 tarih ve 2025/04 sayili meclis karar1
ile ytiriirliige girmistir.
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Madde 20- Yiiriitme
a) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eytipsultan Belediye Baskani yiiriitiir.

Meclis Birinci Baskan Vekili Meclis Katibi

Dr. Mithat Biilent OZMEN
Belediye Baskani
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