TEPEBASI BELEDIYE MECLISINiN 01.09.2009 TARIH VE 107 SAYILI KARARI iLE KABUL EDILMIiSTiR.

T.C.
ESKISEHIR TEPEBASI BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak
AMAC
MADDE 1
Bu yonetmeligin amaci; Tepebasi Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2

Bu Yonetmelik Hiikiimleri Tepebasi Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’nde
uygulanir.

HUKUKI DAYANAK

MADDE 3

Bu Yo6netmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m Maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

KURULUS

MADDE 4

Tepebas1 Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Midiirliigli asagida agiklanan personelden
olusmustur.

a) Mudiir,

b) Sef,

c) Sivil Savunma Uzmani,

d) Evlendirme Memuru,

e) Memur,

f) Bilgisayar Isletmeni,

g) Veri Haz. ve Kontrol Isletmeni

TANIMLAR

MADDE 5

Bu Yonetmelik de ad1 gegen;

Belediye : Tepebasi Belediyesini

Baskan : Tepebas1 Belediye Baskanin

Baskanhk : Tepebas1 Belediye Baskanligini

Miidiir : Tepebas1 Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirtinii

Miidiirliik  : Tepebas1 Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii ifade eder



MADDE 6
Destek Hizmetleri Miidiirliigii iist yonetici olarak Belediye Bagkanina ve Belediye Bagkaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak calisan bir birimdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MUDURLUGUN GOREVLERI

MADDE 7

a)

Belediyemiz Hizmet Binalarinin, gilivenligini, temizligini, bakim ve onarimini
saglamak, 1sitma, sogutma, aydinlatma ve benzeri initelerinin ¢aligmasini sevk ve
idare etmek.

b) Belediyeye bagli hizmet araglarinin sevk ve idaresini yapmak, birimlere tahsisini
yapmak ve her an ¢alisir ve hizmete hazir durumda bulundurulmasini saglamak.

c) Belediyeye bagli birimlerin genel haberlesme ve santral hizmetlerini saglamak.

d) Midirligiimiize bagli nikah memurlugu araciligi ile evlendirme is ve islemlerinin
diizenlenmesi, nikah akitlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

e) Belediyemiz biinyesindeki Miudiirliiklerce alimi gergeklestirilecek mal, hizmet, yapim
ve damigmanlk hizmeti alimlarinin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimleri
cercevesinde  yapilacak ihalelerinde; ihale ilanlarin  yayimlanmasi, ihale
dokiimanlarin goriilmesi, satisi ile ihale siirecinde ihale komisyonlarina sekretarya
hizmetlerinin verilmesini saglamak.

f) Belediyemiz biinyesindeki Midiirlikklerce alim1 gergeklestirilecek mal, hizmet, yapim
ve danmismanlk hizmeti alimlarmin 4734 sayih Kamu Thale Kanununun 22/d
maddesine gore dogrudan temin ve istisnalar bashikli 3. maddesine gore tedarik
edilmesinde piyasa arastirmasinin yapilmasi ve sekretarya hizmetlerini vermek.

g) Sivil savunma hizmetlerini gergeklestirmek.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MUDUR
MADDE 8
a) Mudirligi ile ilgili gorevleri yerine getirmek ve getirilmesini saglamak,
b) Midiirliigi biinyesinde personele gorev taksimi yapmak, yapilan isleri kontrol etmek

ve koordinasyonu saglamak,



c) Midiirliigii biinyesindeki personelin giinlik devamlarini, izin ve raporlarimi takip
etmek,

d) Miidirligi ile ilgili hizmet igi egitim ¢alismasini yapilmasini saglamak,
e) Baskanlik¢a kendine verilen gorevleri yerine getirmek,
f) Miidiirliik biinyesindeki memur personelin sicil raporlarini doldurmak,
g) Midiirliigi ile ilgili yazilar1 imzalamak ve parafe etmek,
h) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,
THALE VE SATIN ALMA SEFi
MADDE 9
a) Midirligin ihtiyact olan sarf ve demirbas malzemelerin temin edilmesini ve
kayitlarinin mevzuata uygun olarak tutulmasini saglamak,
b) Miidirliigiin avans ve kredi islemlerinin takibini yaparak sonuglandirilmasini saglamak,
c) Talep edilen malzemeleri mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin etmek,
d) Satin almalar ile ilgili piyasa fiyat aragtirmasi yapmak,

e) Yapilacak ihaleler icin, Kamu fhale Kurumundan ihale kayit numarasi almak,

f) Ihale ilanlarini hazirlamak, hazirlanan ilanlarm ilgili yerlerde (Kamu ihale Biilteninde,
yerel gazetelerde vb.) yayinlanmasi i¢in gerekli islemleri yapmak,

g) Ihale zarflarinin alind: belgesi karsiliginda teslim alinmasi islemlerini yapmak,

h) Ihale esnasinda ihale komisyonunca kullanilacak ihale tutanaklarini hazirlamak ve bu
tutanaklarin teslim alinan ihale =zarflariyla birlikte ihale saatinde Ihale Salonuna
gonderilmesini saglamak, Thale dosyalarmi ihale komisyonu baskan ve iiyelerine yasal siiresi
icinde teslim etmek, ihale komisyonlarinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

1) Thale komisyonunca alinan ihale siireci ile ilgili biitiin kararlarin gerekli yazisma ve
tebligatlarin1 yapmak.

IDARI ISLER SEFi
MADDE 10
a) Belediye Merkez bina ve santiye binasi ile diger hizmet binalarinin koruma,
kollama ve giivenligini saglamak,
b) Belediyeye bagli hizmet araglarinin sevk ve idaresi ile birimlere tahsisini yapmak
ve her an ¢alisir ve hizmete hazir durumda bulundurulmasini saglamak,
C) Belediyeye bagli birimlerin genel haberlesme ve santral hizmetlerini saglamak,



d) Belediye hizmet binalarinin bakim, onarim ve temizlik islerini takip etmek, 1sitma,
sogutma, aydinlatma gibi iinitelerinin ¢aligmasini sevk ve idare etmek.

SIVIL SAVUNMA UZMANI

MADDE 11

Olaganiistii hal ve afet programina uyumlu olarak sivil savunma hizmetlerinin yiiriitiillmesini
saglamak ve hizmet binalarinin yangindan korunmasini saglamaya yonelik tedbirler almak.

EVLENDIRME MEMURLUGU
MADDE 12
a) Belediyemize evlenmek iizere yapilan miiracaatlari almak, evlenme islemlerini
tamamlamak ve nikah akitlerini yapmak,
b) flgili mevzuati geregi gerceklestirilmis olan nikah akitlerinin bildirimlerini ilgili
kamu kurum ve kuruluslarina géndermek.

MEMURLAR
MADDE 13
a) Midiirlik gorevleri dahilinde, miidiiriin ve sefin kendisine verecegi isleri ve gorevleri
yapmak,
b) Miidirligiin diger miidiirliik, kurum, kurulus ve kisiler arasindaki yazismalarini evrak ve
belgelerini kayit etmek, saklamak ve arsivlemek. Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirlik, Yiiriitme

YURURLUK

MADDE 14

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Tepebasi Belediye Meclisinde kabul
edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2’inci maddesi geregi mahallinde ¢ikan gazete veya
diger yayin yollar ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME
MADDE 15
Bu Yonetmelik Hiikiimleri Tepebast Belediye Baskani tarafindan yiriitilir.



