T.C.
SARUHANLI BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Saruhanli Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklarini ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; belediye birimlerinin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri i¢in
gerekli olan ihale ve satin alma islemleri, idari ve mali destek hizmetleri, tasinir islemleri, bilgi
islem ve teknik destek hizmetleri ile bakim ve onarim siireglerine iliskin idari ve mali is ve
islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m, 38 ve 48.
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Alt Birim: Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde olusturulan seflik ve servisleri,
b) Baskan: Saruhanli Belediye Bagkanini,

c) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan Destek Hizmetleri Miidiirliigiinden
sorumlu olarak gorevlendirilen Bagkan Yardimcisini,

¢) Belediye: Saruhanli Belediyesini,

d) Dogrudan Temin: 4734 say1li Kamu Thale Kanunu’nun 22’nci maddesi kapsaminda yapilan
alimlari,

e) Harcama Birimi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca biitgeyle
Odenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan belediye birimlerini,

f) idare: Saruhanli Belediyesini,

g) Thale: 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ve 2886 sayili Devlet fhale Kanunu kapsaminda
yapilan mal, hizmet ve yapim isleri ile kiralama ve satis islemlerini,

g) Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiiriinii veya usuliine uygun olarak gorevlendirilmis miidiir
vekilini,
h) Miidiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirliigiint,

1) Satinalma: Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin teminine yonelik alim
stire¢lerini,

i) Tasimr Islemleri: Belediyeye ait tasinir mallarin kayit, kontrol, muhafaza, sayim ve
diisiimiine iliskin islemleri,



ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Gorevler
Teskilat Yapisi
MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii agagidaki alt birimlerden olusur:
a) Idari ve Mali Siirecler Servisi
b) Thale ve Satinalma Sefligi
c) Bilgi Islem ve Teknik Destek Servisi

(2) Organizasyon semasi, Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaniin onayi ile yiirlirlige girer;
ihtiyag halinde giincellenir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6- (1) Miidiirliik; belediye birimlerinin hizmetlerini kesintisiz, etkin ve mevzuata
uygun sekilde yiiriitebilmeleri i¢in gerekli idari, mali ve lojistik destek hizmetlerini planlamak
ve ylriitmekle gorevlidir.

(2) Bu kapsamda Miidiirliik asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapim islerine iligkin ihale ve satin
alma siire¢lerini yiiriitmek.

b) 4734 sayil1 Kanun kapsaminda yapilacak alim ve ihaleleri gerceklestirmek.

c) Ihale ve satin alma islemlerine iliskin s6zlesme siireglerini idari ve mali ydnleriyle takip
etmek.

¢) Belediye hizmet binalar1 ve tesislerine iliskin bakim ve onarim ihtiyaclarinin tespit
edilmesine yonelik talepleri almak, ilgili birimlere iletmek ve idari siiregleri yiirlitmek.

d) Sunucu, bilgisayar, yazici, tarayict ve benzeri bilgi islem ekipmanlariin ¢alisir durumda
tutulmasina yonelik idari ve teknik destek siire¢lerini yiiriitmek.

e) Bilgi islem altyapisina iliskin ariza bildirimlerini almak, ¢6ziim stire¢lerini koordine etmek
ve sonuglarini izlemek.

f) Belediye hizmet binalar1 ve tesislerinde bulunan her tiirlii kamera sistemi, hoparlor/ses
sistemi, klima ve asansorlere iliskin bakim, onarim ve periyodik bakim siireglerine yonelik
talepleri almak, ilgili birimler nezdinde koordinasyonu saglamak ve sonuglarini izlemek.

g) Belediye hizmetlerinde kullanilan arag, makine ve ekipmanlarinin yakit ihtiyaglarini tespit
etmek; temin ve sevk siire¢lerinde ilgili miidiirliik ile koordinasyonu saglamak.

g) Mevzuatla verilen diger gorevler ile Belediye Baskani tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmek.

UCUNCU BOLUM
Koordinasyon Esaslar1 ve Son Hiikiimler
Koordinasyon Esaslar

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin, belediye igindeki diger birimler ile kamu kurum ve kuruluslariyla
koordinasyonuna iliskin usul ve esaslar; ihale ve satin alma siiregleri, idari destek hizmetleri ile



teknik destek faaliyetlerinin mevzuata uygun, etkin ve zamaninda yiiriitilmesini teminen
Belediye Bagkani tarafindan ¢ikarilacak yonerge ile diizenlenir.

(2) Harcama birimleri, gorev alanlarina iligkin ihtiya¢ ve taleplerini yiiriirliikteki mevzuata
uygun sekilde hazirlayarak Midiirliige iletir; Miidiirliikk bu talepler dogrultusunda gorev ve
yetkileri kapsaminda gerekli is ve islemleri ytirtitiir.

(3) Miidiirliik, gorev alanina girmeyen hususlarda baska bir birim adina islem tesis edemez;
ancak kendi gorev alaniyla sinirli olmak kaydiyla teknik ve idari goriis bildirebilir.

(4) Gorev, yetki ve uygulamaya iligkin tereddiitlerin ortaya c¢ikmasi halinde Baskanlik
makaminin talimat1 esastir.

Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat ve Saruhanh
Belediyesi Cergeve Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- (1) Saruhanli Belediye Meclisinin 03/07/2020 tarihli ve 48 sayil1 karariyla kabul
edilen onceki Destek Hizmetleri Midiirliigli Gorev ve Calisma YOnetmeligi yiiriirlikten
kaldirilmastir.

Yiirirlik

MADDE 10- (1) Bu Ydnetmelik, 5393 sayil1 Kanunun 23’iincii maddesi uyarinca miilki idare
amirine gonderildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Saruhanli Belediye Bagkani yiirtitiir.

EKREM CILLI TUNCAY ANADOLU FATIH YONCUOGLU
Belediye Baskani Meclis Tutanak Katibi Meclis Tutanak Katibi



