T.C.
MERAM BELEDiy_Esj o
DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILiSKIN YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Meram Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Meram Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri
Midiirliigiiniin ve biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin olusturulmasi, goérev, yetki ve
sorumluluklarinin belirlenmesi ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Meram Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik,
03/07/2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen:
a) Belediye: Meram Belediyesini,
b) Baskanlik: Meram Belediye Baskanligini,
¢) Bagkan: Meram Belediye Baskanini,
d) Midiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
e) Birim: Meram Belediyesi biinyesinde faaliyet gosteren Miidiirliikleri,
f) Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiiriinii,
g) Merkez: Miidiirliigiin faaliyet alanlarina giren ¢alismalarin yiiriitildigii birimi,
h) Koordinator: Merkezin yonetiminden sorumlu kisiyi,
i) Personel: Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus

Kurulus

MADDE 5- (1) Meram Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigi, 03/07/2005 tarih
ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 48’inci ve 49’uncu Maddeleri ile Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik hiikiimlerine
dayanarak Meram Belediye Meclisinin 07/05/2007 tarth ve 2007/91 numarali karariyla
kurulmustur.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Faaliyet Alanlari

Faaliyet Alanlar

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin faaliyet alanlar1 sunlardir:

1) Belediyemiz hizmet birimlerinin; bakim, onarim, tamir, mamul ve yart mamul mal alimi,
hizmet ve damismanlik ihalelerine iliskin is ve islemlerini 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
geregince yapmak,
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2) Belediyemiz hizmet binasinin ve Belediyemize ait diger hizmet binalarinin biinyesinde
ihtiya¢ duyulan her tiirlii bakim, onarim ve imalatlar1 yapmak veya yaptirmak,

3) Belediyemiz hizmet birimlerinin sundugu hizmetlerle ilgili ihtiyag duydugu ihale
islemlerini takip etmek,

4) Belediyemiz hizmet birimlerince istenilen her nevi tasmirin, istenilen 6zellikler ve asgari
maliyetle, zamaninda teminini saglamak ve teslim etmek,

5) Belediyeye yapilacak olan ivazli ve ivazsiz ayni bagislarla ilgili gerekli islemleri takip
etmek,

6) Belediyemizin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki ekonomikligi
yonetmek ve satin almalardaki fiili denetimi saglamak,

7) Belediyemiz hizmet birimlerince ihtiya¢ duyulan her nevi malzemelerin yurti¢i ve yurt dist
satin alma yolu ile karsilanmasi i¢in gerekli satin alma islemlerini gergeklestirmek,

8) Satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullar1 ve fiyat dalgalanmalarini incelemek suretiyle en
miisait sartlarda yapmak ve ihtiyag yerlerine zamaninda, istenen miktarda ve kalitede ulastirmak,

9) Satin alinacak malzemelerin standartlarini belirlemek amaciyla ilgili miidiirliiklerle
koordineli ¢alismak,

10) Belediyemiz hizmet birimlerine ait is makineleri ve araglari, binek otolari, kamyonlar,
minibiisler, otobiisler, tasiyicilar, yiikleyiciler ve kamyonetlere ait bakim, onarim ve tamiratlarinin
yapilmasini saglamak,

11) Belediyemizce sunulan hizmetlerde kullanilan g¢esitli malzemeleri gerektiginde imal
etmek, bakim ve onariminin yapilmasini saglamak,

12) Belediyemiz hizmet birimlerince kullanilan arag, makine ve diger malzemeler i¢in gerekli
olan yedek par¢a, ikmal malzemesi, kirtasiye vb. malzemeleri temin etmek,

13) Birim imkéanlar1 ile yapilamayan bakim, onarim ve tamiratlart Baskanligin bilgisi
dahilinde kurum diginda yaptirmak,

14) Belediyemiz hizmet birimlerine ait elektrik ve su baglantilarinin abonelik sézlesme
islemleri ile tiikketime yonelik tahakkuk bedellerinin 6denmesini yapmak,

15) Tim resmi torenler, bayramlar, sosyal ve kiiltiirel etkinlikler, temel atmalar, agilislar vb.
torenlerin yapildig: yerlere sahne ve protokol tribiiniiniin kurulmasini saglamak,

16) Satin alinan malzemenin teknik sartnameler uyarinca gerektiginde muayene ve kabul
komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin 6denmesi icin ilgili birimlere
tahakkuklarin1 yaptirmak,

17) Belediye’ye alinan sarf malzemelerinin depolanmasi, dagilimi ve ilgili birimlere
ulasgtirilmasi ¢alismalarini yapmak ve kontrol etmek,

18) Arag, is makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin, tespitini ve bakim ve onariminin
yapilmasimi saglamak, Atolyede yapilamayacak olanlarin dis piyasaya sevkinin yapilmasini
saglamak, yedek parca ihtiyacinin tespitini ve temininin yapilmasini saglamak, yapilan is ve
is¢ilikler ile alinan yedek pargalarin kontrol ve kabuliinii yapmak,

19) Yillik periyodik bakim takvimi ile koruyucu ve 6nleyici bakimlarin yapilmasini saglamak

20) Ara¢ ve is makinelerinin kullandigir akaryakit ve madeni yag temini, kontroliinii ve
kabuliinii yapmak,

21) Araglarn sicil dosyalarini tutarak; ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzost ve
fenni muayenelerini takibi ve belgelerin muhafaza edilmesini saglamak,

22) Maliyet analizleri yaparak, ekonomik Omriinii doldurmus araglarin 237 Sayili Tasit
Kanununa gore kayittan diisiiriilmesi ve hurda satig islemlerinin yapilmasini saglamak,

23) Siirlicii hatasindan kaynaklanan arizalarda hasar tespitinin yapilarak gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak,

24) Araglarin kaza yapmasi halinde, tutulan kaza raporuna gore gerekli adli ve idari islemleri
ivedilikle takip etmek ve ilgili sigorta sirketinin 6nerecegi yerde onarimini saglamak,

25) Belediyenin terkin ve diger yollarla hurdaya ayrilan malzemelerini toplayarak muhafaza
etmek ve satis islemine hazir hale getirilmesini saglamak,
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26) Belediyemiz hizmet birimlerine ait dogalgaz ile ilgili tiim baglanti, abonelik ve fatura
6deme islemlerini yapmak veya yaptirmak, komiir, fuel oil vb. 1sinma giderlerinin 6demesini
yapmak,

27) Belediyemiz hizmet birimlerine ait asansor bakim ve onarim islemlerini yapmak veya
yaptirmak,

28) Belediyemize ait pazar yerlerinin bakim, onarim ve imalat islemlerini yapmak veya
yaptirmak,

29) Belediyemiz hizmet birimlerine ait araglarin kaplama giydirmeleri ve avadanliklarinin
temini islemlerini yapmak veya yaptirmak,

30) Belediyemize ait yeni hizmete girecek tesislerin tefrisat giderlerini 6demek,

31) Belediyemiz hizmet birimlerine ait temizlik malzemesi alimlarini yapmak,”
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DORDUNCU BOLUM
Yonetim Organlar1 ve Gorevleri

Yonetim Organlan

MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Miudiirliigiiniin yonetim organlar1 asagida belirtilen
sekildedir.

a) Midiir,

b) Merkez Koordinatorii,

c¢) Diger personel.

Midiiriin Gorevleri

MADDE 8- (1) Miidiir, Belediye Baskanina ve ilgili Baskan Yardimcisina bagli olarak gorev
yapar.

(2) Bu Yonetmeligin 6’inc1 Maddesinde yer alan amagclarin ve belirtilen galismalarin yerine
getirilmesinden sorumlu olan Miidiiriin gérevleri sunlardir:

a) Midirligi temsil etmek,

b) Midiirliige bagl birimlerin bu Yonetmelikte belirlenen amaglar dogrultusunda diizenli ve
etkin ¢aligsmasini saglamak,

c) Miidirlik biinyesinde gorevli personelin isboliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini
belirlemek ve bu gorevleri benimsetmek,

d) Miidirligiin i¢ ve dis birimler ile yapacagi yazigsmalari yiirtitmek, evraklar1 imzalamak,

e) Miidirligiin kurulus amaglarina yonelik projeler belirlemek,

f) Yapilan ¢alismalar ile ilgili olarak c¢alisgma raporlarini hazirlamak ve ¢iktilart
degerlendirmek,

g) Yapilan ¢alismalar hakkinda Baskanligi bilgilendirmek,

h) Merkezde gorev alacak her tirlii idari, teknik ve diger personel ihtiyacimi ve
gorevlendirilmeleriyle ilgili teklifleri Bagkanliga sunmak,

1) Midirliigin goérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

j) Midiirliigiin goérev alanina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

k) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

I) Midiirliik faaliyetlerini denetlemek ve varsa aksakliklar gidermek,

m)ilgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasimir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; tasinir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

n) Midirliigin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini saglamak,

0) Miidiirliigiin gider biitge taslagini hazirlamak,

p) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri ger¢eklestirmek,

q) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

r) Personellerden, fazla mesai yapanlarin takibini yapmak,

s) Belediye Baskaninin veya ilgili Baskan Yardimcisinin Midiirliigiin gorevleri ile ilgili
verecegi diger gorevleri yapmak.

Merkez Koordinatoriiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin ¢aligma alanlarina uygun merkezler kurulur
ve bu merkezlerin sevk ve idaresini ylirlitmek lizere merkez koordinatorii gorevlendirilir.

Merkez Koordinatoriiniin gorevleri sunlardir:

a) Sorumlulugu verilen merkezin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

b) Gorev yaptigi merkezle ilgili is ve islemlerin vaktinde sonug¢lanmasini saglamak,
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C) Merkeze bagh atolye, tamirhane, imalathane vb. yerlerde, is¢i sagligi ve is giivenligi
konusunda gerekli tedbirleri almak, bu konuda konulan mevzuata uygun olarak ¢alismak,

d) Gorev yaptigi merkeze ait is makinelerini ve araglarini calisma talimatlarina gore
kullanmak, gerekli hallerde bakim, tamir ve ikmallerini yapmak,

e) Calismalarmi, Miidiirden alacagi talimat ve yetkiler gergevesinde uygun, etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde yiiriitmek,

f) Isboliimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligmak,

g) Merkezde gorevli personeller arasinda; mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerini de dikkate
alarak gorev dagilimi1 yapmak,

h) Miidiirliigiin isleyisine ve gelisimine yonelik 6nerilerde bulunmak,

1) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

j) Yapilan c¢alismalar1 koordine etmek ve yapilan ¢alismalar hakkinda Miidiri
bilgilendirmek,

k) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak,

I) Belediye Baskanmin ve ilgili Bagskan Yardimcisinin Midirliikle ilgili verecegi diger
gorevleri yapmak.

Diger Personel

MADDE 10- (1) Midirlik biinyesinde kurulan merkezlerde, merkezin gorev ve
sorumluluklart ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve takip etmek {izere personel gorevlendirilir.

Personelin gorevleri sunlardir:

a) Merkeze bagh atolye, tamirhane, imalathane vb. yerlerde, is¢i sagligi ve is giivenligi
konusunda gerekli tedbirleri almak, bu konuda konulan mevzuata uygun olarak ¢alismak,

b) Gorev yaptigi merkeze ait is makinelerini ve araglarini ¢aligma talimatlarina gore
kullanmak, gerekli hallerde bakim, tamir ve ikmallerini yapmak,

C) Merkeze gelen evraklart teslim almak, siniflandirmak ve kaydettikten sonra amirinin
bilgisine sunmak,

d) Kendisine tevdi edilen isleri en kisa zamanda ve en ckonomik sekilde icra ederek
sonuclandirmak,

e) Yurittigi is ve islemler ile ilgili olarak mesleki bilgi ve beceri agisindan kendisini
gelistirmek,

f) Mudirliigiin organizasyon yapisinda olusabilecek degisiklikleri distinerek kendisini
gelistirmek,

g) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligmak,

h) Demirbas kayitlarin1 tutmak ve tiim demirbaslan titizlikle korumak,

i) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari,
resmi yazigma kurallarina uygun olarak yazmak,

j) Diizenlenen evraklari tertip ve diizen igerisinde dosyalama yapmak ve gerekli siire
igerisinde arsivde saklamak,

k) Midiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililere aktarmak,

I) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak,

m)Miidiirliikkge yapilan her tiirli mal ve hizmet alimlari i¢in olusturulacak komisyonlarda
gorev almak,

n) Amirin verdigi bilgiler dogrultusunda yapilan alim iglemleri ile ilgili 6deme evraklarini
hazirlamak,

0) Ustlerinden aldig1 emirleri ve diger gorevleri yerine getirmek.
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BESINCI BOLUM
Miidiirliik Merkez Birimleri

Merkez Birimleri

MADDE 11- (1) Miidiirliik biinyesinde olusturulan merkezler sunlardir:

a) Satin Alma islemleri Merkezi,

b) Makine ikmal, Bakim ve Destek Hizmetleri Merkezi,

c) Thale Birimi Merkezi,

d) Idari ve Mali isler Merkezi,

(2) Gerektiginde, Mudiirliik biinyesinde yeni ¢aligma birimleri veya merkezleri olusturulabilir.

Satin Alma islemleri Merkezi

MADDE 12- (1) Miidiirlik biinyesinde; Belediyemiz hizmet birimlerinin ihtiyag duydugu
bakim, onarim, tamir, mamul ve yar1t mamul mal alimi, hizmet ve danigsmanlik alimlarina iliskin is
ve islemleri, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince dogrudan temin etmek amaciyla Satin Alma
Islemleri Merkezi kurulur.

Bu merkez:

a) Belediye hizmet birimlerince satin alinmasi talep edilen mal veya hizmetlerin, ilgili
birimlerce elektronik ortama islenmesini saglamak,

b) Birimlerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi
tutmak,

c) Stok kontrollerini ve malzeme sayimlarin1 yaparak karsilanabilecek mal ve malzemeleri
buradan karsilamak,

d) Biit¢e 6denegi bulunan talepler ig¢in dogrudan temin onay belgelerini hazirlatmak veya
hazirlamak,

e) Belediye hizmet birimlerince talep edilen mal veya hizmet alimi ile ilgili olarak, ortak
ihtiyaglarda koordineyi saglamak,

f) Talep edilen mal veya hizmet alimi i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi, kullanan veya
talep eden birimlere hazirlatmak ,

g) Gerekli hallerde teklif mektuplarini hazirlatmak veya hazirlamak,

h) En az g istekliden teklif mektubu almak,

i) Tespit edilen yaklagik maliyeti, alinan teklifleri ve varsa idari ve teknik sartnameleri tetkik
ederek ve karsilastirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla birlikte talepte bulunan
birime arz etmek,

j) Temin edilen mal veya hizmet ile ilgili taginir islem fisini ilgili birime faturasi ile birlikte
teslim etmek,

K) Yapilan alimlarda temin edilen taginir mallarin ilgili mevzuatina gore kayitlara alinmasini
saglamak,

I) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen mal ve hizmetin teknik
sartnameler uyarinca muayene ve kabul komisyonlari ile muayenelerini yaptirmak,

m)Midiirligiin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetler ile ilgili olarak malzeme standartlarinin
olusturulmasi ve bu standartlara uygun malzemelerin satin alinmasini ve kullanilmasini saglamak,

n) Meri mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile Miidirliikk tarafindan verilen benzer gorevleri
yapmak.

Makine Ikmal, Bakim ve Destek Hizmetleri Merkezi

MADDE 13- (1) Miidiirliik blinyesinde; Belediyemiz hizmet birimleri tarafindan kullanilan
makine, her tiirlii tasit, i makinesi, tastyicilar ve yiikleyicilerin tamir, bakim ve ikmalleri ile
birimlerdeki onarim ve tamiratlari yapmak iizere Makine Ikmal, Bakim ve Destek Hizmetleri
Merkezi kurulur.
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Bu merkez:

a) Merkeze bagl atolye, tamirhane, imalathane vb. yerlerde, is¢i saghigi ve is glivenligi
konusunda gerekli tedbirleri almak, bu konuda mevzuata uygun olarak c¢alisilmasi islemlerini
kontrol ve takip etmek,

b) Belediyemiz hizmet birimlerine ait is makinelerinin ve araglarinin, binek otolarinin,
kamyonlarin, minibiislerin, otobiislerin, kamyonetler ve tasiyicilarin bakim, tamir ve ikmallerini
yapmak,

c) Belediyemiz hizmet birimlerinde bulunan makine ve teghizatlar, mobilya ve biiro
malzemeleri ile tesisatlarin bakimi ve onarimlarini yapmak,

d) Belediyemiz hizmet birimlerince talep edilen ve uygun goriilen imalat islemlerini yapmak,

e) Midiirlik imkanlar1 ile yapilamayan imalatlari, Baskanligin bilgisi dahilinde kurum
disinda yaptirmak,

f) Belediyemiz hizmet birimlerince kullanilan arag, makine ve diger malzemeler i¢in gerekli
olan yedek parga, ikmal malzemesi vb. malzemeleri temin etmek,

g) Tim resmi torenler, bayramlar, sosyal ve kiiltiirel etkinlikler, temel atmalar, agilislar vb.
torenlerin yapildig: yerlere sahne ve protokol tribiiniiniin kurulmasini saglamak,

h) Belediye’ye alinan sarf malzemelerinin depolanmasi, dagilimi ve ilgili birimlere
ulastirilmasi ¢alismalarini yapmak ve kontrol etmek,

i) Yillik periyodik bakim takvimi ile koruyucu ve dnleyici bakimlarin yapilmasini saglamak

J) Malzeme ve araglarin kullanimlarindaki hatalar1 engelleyici 6nlemler alinmasini saglamak,

K) Meri mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri
yapmak.

Thale Birimi Merkezi

MADDE 14- (1) Miidiirliik biinyesinde; Belediye hizmet birimlerinin 4734 sayil1 Kamu ihale
Kanununa gore yapacag ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini ve
sonuglandiriimasini saglamak amaciyla Thale Birimi Merkezi kurulur.

Bu merkez:

a) Belediye hizmet birimlerinden gelen yapim, onarim, mal ve hizmet alimi ile ilgili talepleri
cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi tutmak,

b) Belediye hizmet birimlerinden gelen ve biitge 6denegi bulunan talepler igin ihale onay
belgelerinin ilgili midiirliik tarafindan hazirlanmasini saglamak,

c) Talep edilen yapim, onarim, mal veya hizmet alimi ihalelerinin yaklagik maliyetini, ihaleyi
talep eden birimce tespit edilmesini saglamak,

d) Talep edilen yapim, onarim, mal veya hizmet alimi ihalesi i¢in gerekli idari ve teknik
sartnameyi veya proje hazirligini talep eden birimlere hazirlatmak,

e) Talep edilen yapim, onarim, mal veya hizmet alimi ihalesinin usullerini, ihaleyi talep eden
birimce tespit edilmesini saglamak,

f) Tespit edilen ihale usuliine gore 6n yeterlik dokiimanlarini hazirlamak,

g) Ihale ilanlarini hazirlamak ve gerekli yerlerde yaymlanmasini saglamak,

h) Talep edilen yapim, onarim, mal veya hizmet alimi ihaleleri i¢in, ihale komisyonlarinin
Ihaleyi talep eden birim tarafindan gérevlendirilmesini saglamak.

i) Ihale giindemlerini hazirlamak ve ilgili birimlere teblig etmek,

j) Ihale islem dosyasinin hazirlamak ve ihale dokiiman satisin1 yapmak,

k) Belediye hizmet birimlerinden gelen ihale dosyasinin sonuglanmasi ve ihale sonucunun
ilgili birimin harcama yetkilisinin onaymna sunulmasia kadar olan siirecle ilgili tiim sekretarya
islemleri yapmak,

I) Ihale sonucunun, ihale yetkililerince yiiklenicilere teblig edilmesini ve ihale s6zlesmesinin
yapilmasini saglamak,

m) Meri mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile Miidiirlik tarafindan verilen benzer
gorevleri yapmak.
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Idari ve Mali Isler Merkezi

MADDE 15- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin yiiriitmiis oldugu calismalar, projeler ve
etkinlikler ile ilgili olarak; gerekli calismalar1 ve yazismalar1 yapmak amaciyla idari ve Mali Isler
Merkezi kurulur.

Bu merkez:

a) Belediyemiz hizmet birimlerine ait elektrik ve su abonelik s6zlesme islemleri ile tiiketime
yonelik tahakkuk bedellerinin 6demesini yapmak,

b) Yapilan alimlarda temin edilen tasinir mallart ilgili mevzuatina gore kayitlara almak ve
kayit numarasini ilgili birime zimmetle bildirmek,

€) Tasmmir Mal Yonetmeligine uygun olarak tasinir ve taginmazlarin edinme sekline
bakilmaksizin, teslim alindiginda giris; tiiketime verildiginde, satildiginda, bagka harcama
birimlerine devredildiginde, bagislandiginda veya yardim yapildiginda, c¢esitli nedenlerle
kullanilamaz hale geldiginde, hurdaya ayrildiginda veya kaybolma, calinma, canli tagimirin 6liimii
gibi yok olma hallerinde ¢ikiglarini yapmak,

d) Gerek dig piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen mal ve hizmetin teknik
sartnameler uyarinca, muayene ve kabullerini yapmak,

e) Giris ve ¢ikis kayitlarim1 Taginir Islem Fisine dayanarak yapmak,

f) Ambara ait yilsonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak,

g) Sayim raporunu hazirlamak veya ilgili birimlere hazirlatmak ve sonuglarini denetlemek,

h) Arag ve is makinelerinin kullandig1 akaryakit ve madeni yag temini, kontrolii ve kabuliinii
yapmak,

1) Akaryakit ve madeni yag dagitim islemlerini yapmak ve tiiketimi takip ederek performans
degerlendirmesi yapmak,

J) Araglarin sicil dosyalarimi tutulmasi, ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzost ve
fenni muayenelerini takibi ve muhafaza edilmesini saglamak,

k) Maliyet analizleri yaparak, ekonomik Omriinii doldurmus araglarin 237 Sayili Tasit
Kanununa gore kayittan diisiiriilmesi ve hurda satis islemlerinin yapilmasini saglamak,

I) Belediyemiz hizmet birimlerinin kullaniminda olan araglarin sigorta islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak,

m) Siiriicii hatalarindan kaynaklanan arizalarda hasar tespitini yapmak ve gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak,

n) Belediyemiz hizmet birimlerinin kullaniminda olan araglarin, trafik kazasina karismalari
halinde, gerekli adli ve idari islemleri ivedilikle takip ederek, ilgili sigorta sirketinin Onerecegi
yerde onarimini yaptirmak,

0) Miidiirlikge yapilan her tiirlii mal ve hizmet alimlar1 i¢in olusturulacak komisyonlarda
gorev almak,

p) Personelin her tiirlii izinlerini takip etmek ve fazla ¢alisma puantajlarini hazirlayarak insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigline bildirmek,

q) Miidirligiin tim yazigmalarini, gelen-giden, zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak;
dosyalama diizeni ile Miidiirliik arsivini olusturmak,

r) Her tiirli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

S) Personelin her tiirlii 6zIiik islemlerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

t) Miidirligiin gider biitge taslagini, stratejik ve c¢alisma planlarni, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

u) Bir harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata goére
yiiriitmek,

V) Miidiirliige gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gére dosyaladiktan
sonra Midiire verir,

W) Meri mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Miidiirliikk tarafindan verilen benzer gorevleri
yapmak.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16- (1) Destek Hizmetleri Mudiirliigiiniin, Belediye hizmet birimleri arasinda ve
birim ig¢i igbirligi ve koordinasyonu:

a) Miidiirliik ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon miidiir tarafindan saglanir,

b) Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

¢) Miidiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzasi ile ytiriitiliir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon:

a) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, tim Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi yazigmalari, sorumlu personel, sef ve miidiiriin
parafi, Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiir.

Diger Kurumlar ile isbirligi

MADDE 17- (1) Miidiirliik yurittiigii projelerde, 5393 Sayih Belediye Kanununun 75.
Maddesinde belirtilen hiikiimler cercevesinde, resmi/6zel kurum/kuruluslar ve diger sivil
toplum kuruluslar ile isbirligi yapabilir.

Yiiriirliik
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Meram Belediyesi Meclisince kabulii
tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Meram Belediye Baskam yiiriitiir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 20- Meram Belediye Meclisinin 07/11/2008 tarih ve 182 sayili karar ile kabul
edilen, Destek Hizmetleri Midiirliigli Gorev Yetki ve Caligma YOnetmeligi yiiriirlikten
kaldirilmistir
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