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ETIMESGUT BELEDIiYE BASKANLIGI
DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUCI"J
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac¢ Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amact; Etimesgut Belediye Baskanligi, Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Etimesgut Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri
Miidiirliigliniin kadrolar1 ile gorevlerini, ¢alisma usul ve esaslarmi, yetki ve sorumluluklarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Destek Hizmetleri Midiirligii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci
maddesi ve norm kadro ilke ve standartlarina uygun olarak kurulmus olup, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol kanununda belirtilen gorev yetki ve sorumluluk ilkesine dayanilarak bu
yonetmelik hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte yer alan;

a) Belediye : Etimesgut Belediyesini,

b) Baskanlik : Etimesgut Belediye Bagkanligini,

c¢) Baskan: Etimesgut Belediye Bagkanini,

¢) Miidiirlikk: Etimesgut Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Midiirliigiind,

d) Midiir: Etimesgut Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

e) Personel : Destek Hizmetleri Midiirliigli emrinde goérev yapan idari personel, teknik
personel ve yardimci personeli, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat yapisi
MADDE 5- (1) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir;
a) Miidiir

b) idari ve ihale isleri sefligi

¢) I¢ hizmetler servisi

¢) Garaj amirligi

d) Yemekhane servisi

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6 - (1) Mudiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregi Belediyenin tiimiinii ilgilendiren alimlar
4734 - 4735 sayili Kanun hiikiimleri geregi gerceklestirmek ve diger Birimleri ilgilendiren alimlar
konusunda gerektiginde ihale siireci agisindan desteklemek,

b)Belediye c¢alisanlarina verilen yemegin hazirlanmasmi, diizenli ve saglikli olarak,
verilebilmesini saglamak ve denetimini yapmak,

¢) Ilgemiz dahilinde dar gelirli, fakir, yasli, engelli ve ihtiyag sahiplerinin faydalanacagi
Asevi kurmak, calistirmak, ve dagitimini saglamak, ramazan ayinda iftar ¢adir1 veya cadirlar
kurarak hizmete sunmak,

¢) Belediyemiz birimlerince kullanilan elektrik, su, dogalgaz, haberlesme sistemleri ve
yardimct iriinlerinden olan telefon, internet, Ethernet, topografik GPS, mesaj bilgilendirme



sistemi, arag takip sistemi, data hatlar1, telsiz sistemi gibi abonelik s6zlesmeleri ile abonelik iptal
islemlerini yapmak, 6demeye baglamak,

d) Haberlesme islemlerinin hizli ve etkin yapilmasini saglamak,

e) Belediyemiz ve birimlerinde kullanilan asansorlerin periyodik fenni muayenelerini
yaptirmak, 1ilgili mevzuat geregi asansorlerin periyodik kontrol raporlar1 dogrultusunda
eksikliklerini gidererek kullanilmasi gereken kategoride tutmak,

f) Mudiirlige ait demirbaslarin kayit altina alinmasi kullanim stiresi dolan demirbaslarin
kayitlardan diisiilerek, hurda islemlerini gergeklestirmek,

g)Belediyemize bagl birimlerde yiiriitilecek hizmetlerin hizli ve diizenli bir sekilde
yapilabilmesi i¢in binek araglari temin etmek, sevk ve idaresini saglamak,

§) Bolgemizde bulunan vatandaslarimizin ve resmi Kurumlarin talepleri halinde arag tahsisi
yapmak,

h) Hizmet binasinin i¢ ve dis alanlarinin temizliginin giiniin sartlarina uygun olarak yapmak,

1) Belediye hizmet binasini rutin olarak her tiirlii hasereye karsi ilaglattirmak,

i) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ve 4734 - 4735 Sayili Kamu Thale
Kanunu ve Kamu Sozlesmeleri Kanunu maddelerini uygulamak,

j) Belediyenin birden fazla birimini veya tamamini ilgilendiren veya diger birimlerin agik
gorev tanimi igerisinde bulunmayan her tiirlii alim, satim, bakim, onarim, tadilat ve benzeri is ve
islemleri yapmak ve gergeklestirme islemlerini yerine getirmek. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
Kontrol Kanununun 60 mc1 maddesinin (n) bendi geregi harcama yetkilisi gérevi uhdesinde
kalmak sart1 ile harcama biriminin talebi ve list yoneticisinin onayiyla harcama birimlerini
ilgilendiren islerini yapmak,

K) Bagkanin genel gorevlendirme yapmasi halinde, Belediyemizin diger birimlerinin gorev
alanina giren ihtiyaglarin kaliteli, ekonomik ve kisa siirede karsilayabilmesi amaciyla her tiirlii
alim, hizmet ve yapim ihalelerinin is ve islemlerini 4734 - 4735Sayili Kamu Thale Kanunu ve
4735 sayilh Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu gergevesinde yiiriitmek ve sonuglandirmak. Bu
halde harcama yetkilisi gorevi talep eden birimin uhdesinde kalmak iizere ve talep eden birimin
biitge 6denekleri kullanilarak ihale is ve islemlerini gergeklestirmek,

[) Belediyenin tiim midirlikleri ve baglh birimlerinde ¢alistirilmak {izere personel
calistirmasina dayali ithale yapmak ve sonug¢landirmak, islerini yiirtitiir.

(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7 - (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediyenin hizmet amaglar1 dogrultusunda Bagkanin belirleyecegi prensip ve politika
esaslar1 ¢ercevesinde, kurum kiiltiiri, misyonu ve Belediye ile midiirligiin hedefleri
dogrultusunda, ilgili mevzuatlara uygun olarak caligmak,

b) Tim is ve islerin hatasiz kaliteli ve zamaninda yapilmasina 6zen gostererek hizmet
kalitesini 1yilestirmek,

) Mevcut kaynaklari ve zamani en verimli sekilde kullanarak hizmet maliyetini diisiirmek
ve tasarruf saglamak,

¢) Midirliik hizmetlerinden faydalananlarin Belediyeye ve midiirlige olan giiven
duygusunu gelistirmek,

d) Miidiirliigiin is ve islemlerinin yapilmasinda teknolojiyi en iyi sekilde kullanmak,

e) Gorev alanina giren islerin yillik plan ve programlarini yapmak, midiirliik biitgesini
hazirlamak,

(2) Midir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittigii faaliyetlerden dolayr belediye
baskanina ve bagkan yardimcisina karst sorumludur.

Idari ve ihale isleri sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) ihale sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardur;

a) Belediyenin birden fazla birimini veya tamamini ilgilendiren veya diger birimlerin agik
gbrev tanimi icerisinde bulunmayan her tiirlii alim, satim, bakim, onarim, tadilat ve benzeri is ve
islemleri yapmak ve gergeklestirme islemlerini yerine getirmek,



b)5018 sayili Kamu Mali Y6netimi Kontrol Kanununun 60 inc1 maddesinin (n) bendi geregi
harcama yetkilisi gorevi uhdesinde kalmak sart1 ile harcama biriminin talebi ve miidiirliniin
onaytyla harcama birimlerini ilgilendiren islemleri yapmak,

c¢) Baskanin genel gorevlendirme yapmasi halinde, Belediyemizin diger birimlerinin gérev
alania giren ihtiyaclarin kaliteli, ekonomik ve kisa siirede karsilayabilmesi amaciyla her tiirli
alim, hizmet ve yapim ihalelerinin is ve islemlerini 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili
Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu g¢ergevesinde yiiriitmek ve sonuglandirmak. Bu halde harcama
yetkilisi gorevi talep eden birimin uhdesinde kalmak {izere ve talep eden birimin biitce
Odeneklerini kullanarak ihale ve gergeklestirme islemleri yiiriitmek,

¢) Belediyenin tiim midirliikkleri ve bagli birimlerinde c¢aligtirllmak {izere personel
calistirmasina dayali is ve islemleri yapmak ve sonuglandirmak,

d) 5393 sayili Belediye Kanununun 75 inci maddesi ve Meclisin 09/03/2012 tarih ve 142 nolu
kararina istinaden Ilcemiz Kent Konseyi Baskanlig1 ile [lgemiz siirlari igerisindeki Kamu Kurum,
Kuruluslari, Dernek ve Vakiflarin ihtiyaglarini imkanlar ¢ergevesinde karsilamak, islerini yiiriitiir.

(2) Seflik yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Yemekhane servisi gorevleri

MADDE 10- (1)Yemekhane sefliginde; Yemekhane sorumlusu, mutfak sorumlusu, gorev
alan1 ve tanimu iist yonetici veya miidiir tarafindan belirlenir.

i¢ hizmetler servisinin gorevleri

MADDE 11 - (1) I¢c Hizmetler Servisinde; i¢ Hizmetler Servisi sorumlusu ve yeteri kadar
memur ve is¢i personelden olusur. Gorev alani ve tanimi st yonetici veya miidiir tarafindan
belirlenir.

Garaj amirliginin gorevleri

MADDE 12 - (1) Garaj Amirligi Sorumlusu, yeteri kadar sofor personellerden olusur.
Gorev alan1 ve tanimi iist yonetici veya miidiir tarafindan belirlenir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 13 - (1) Bu yonetmelik Etimesgut Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
yayimui tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

(2) Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte yiiriirliikte olan Destek Hizmetleri
Miidiirliigii Calisma Esaslari Hakkinda Ydnetmeligi yiiriirlikkten kalkmais olur.

(3) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 14 - (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Etimesgut Belediye Baskan yiiriitir.
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