T.C. DiYARBAKIR
BUYUKSEHIR BELEDIYESI

DESTEK HiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI

CALISMA USUL VE ESASLARI

HAKKINDA YONETMELIK



GENEL GEREKCE

Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
iliskin Esaslar1 belirleyen yasal diizenleme, 22 Nisan 2006 tarih ve 76147 sayili Resmi Gazete’de
yaymmlanarak yiiriirliige girmistir. Ilgili yasa geregi belediyemiz, kendi teskilatlanmasini 22.02.2007
tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayilanan ¢’Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik’’ ¢er¢evesinde ve norm kadro
esaslarina gore yeni organizasyon yapilandirmasini 13.04.2007 tarih ve 64 sayili meclis karart ile
tamamlamis bulunmaktadir. Bu diizenleme ile belediyemiz yeniden yapilandirilirken, ayni zamanda
mevcut yonetmelikler de gegerliligini yitirmis oldugundan yeni teskilatlanmaya iligkin gorev ve
yetkilendirme ile sorumluluk kapsamlarinin belirlenecegi gilincel yonetmeliklere gereksinim
duyulmustur.

Ayrica, Icisleri Bakanligi Miilkiye Miifettislerinin 2008 yili Belediyemiz Genel Is ve Yiiriitiimii
Teftis Raporunda da, toplam 15 ayr1 maddede birimlerimizin y&netmeliklerinin yenilenmesine
ihtiya¢ duyuldugu, yonetmeligi olmayan birimlerin yonetmeliklerinin en kisa zamanda ¢ikarilmasi
gerektigi belirtilmektedir.

Bu yonetmelik, I¢isleri Bakanhig1 Miilkiye Miifettisliginin 2008 yili Belediyemiz “Genel Is ve
Yiriitiimii Teftis Raporu”na gore bazi birimlerimizin yonetmeliklerinin hazirlanmasi, bazilarinin ise
yenilenmesi gerektigi tespiti iizerine, “Genel Is ve Yiiriitimii Teftis Raporu”nda belirtilen
eksikliklerin giderilmesi, Belediyemizin kurumsallagsmas1 ve mudiirligtimiiziin gorev ve yetkileri ile
calisma usul ve esaslarinin belirlenmesi amaciyla hazirlanmastir.



DIYARBAKIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERIi DAIiRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM

Amag¢ ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

Madde 1 — Bu Yonetmeligin amact; Diyarbakir Biiyliksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Daire Baskanligi ve bagli birimlerinin gorev ve yetki alanlart ile c¢alisma usul ve esaslarini
belirlemektir.

Dayanak

Madde 2 — Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
10.07.2004 tarih ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 3 — Bu Yonetmelikte gegen;

a)

b)
c)

%)
d)

e)

Harcama birimi: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi idaresi biitgesinde ddenek tahsis
edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

Idare: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini,

Kanun: 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve
ilgili mevzuat.

Daire Bagkani: Destek Hizmetleri Daire Bagkani

Midiir: Idari Isler, Satin alma, Evrak Kayit ve Arsivcilik, Tasinir Destek ve Stok,
Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliiklerinin yoneticisini,

Ust yonetici: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanini ifade eder.

IKINCi BOLUM

Organizasyon Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Organizasyon Yapisi

Madde 4 — Destek Hizmetleri Daire Baskanlig1; Idari Isler, Satin Alma, Evrak Kayit ve
Arsiv, Tasinir Destek ve Stok, Koruma ve Giivenlik Sube miudiirliiklerinden ve Idari Isler, Santral,
Temizlik, Satin alma, Thale, Tasinir Destek, Stok ve Ambar, Koruma, Giivenlik sefliklerinden
olugmaktadir. Miidiirliik ve seflik bazli temel fonksiyonlar agagida tanimlanmistir.

a)
1)

2)
3)

Idari isler Sube Miidiirliigii.

Kurum biinyesindeki tiim birimlerin haberlesme agin1 kurma, gelistirme ve bakim gibi
teknik faaliyetler,

Her tiirlii tamirat isleri, temizlik, bah¢e ve kalorifer, kiyafet dikimi, teksir ve fotokopi
gibi hizmetler,

Merkez garajin diizenli isleyisini saglama.
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b)
1)

¢)
1)

Satin Alma Sube Midiirligi.

Kurumun birimleri tarafindan belirlenen alim, satim, hizmet, yapim, kira ve tasima isleri
ile ilgili mal ve hizmet alimlarini ihale mevzuatinin ilgili hiikiimlerine uygun olarak yurt
icinden ve yurt disindan temin edilmesi faaliyetlerini yiiriitmek.

Evrak Kayit ve Arsiv Sube Miidiirligii.

Idareye gelen evraklarin teslim alinmasini, idare tarafindan diger resmi kurum ve
kuruluglara gonderilen evraklarin, posta, kargo veya tevzi memuru ile ilgili yerlere
ulagtirilmasini saglamak.

¢) Taginir Destek ve Stok Sube Miidiirliigii.

I)
2)

d)
1)

Kurumdaki mevcut birimler tarafindan yiiriitiilen tasinir islemlerinde yardimei olmak.
Demirbas kayitlarina yonelik yapilacak olan yilsonu islemlerinin koordinasyonunu
saglamak.

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii.
Biiytliksehir Belediyesi ana hizmet binasim1 ve Baskani her tiirlii dis tehditlere karsi
korumak ve giivenliklerini saglamak.

Destek Hizmetleri Daire Baskanhg@inin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 5 — Asagida belirtilen gorevler, Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi biinyesinde
olusturulan birimler tarafindan yiiriitiliir:

a)

b)

c)

Biiyliksehir Belediyesi biinyesindeki tiim birimlere ait haberlesme hizmetlerinin
sunulmasi faaliyetlerini koordine etmek,

Kurum biinyesindeki her tiirlii tamirat, bahce ve kalorifer, kiyafet dikimi, teksir ve
fotokopi gibi hizmetlerin diizenli bir sekilde yerine getirilmesi ve siirdiiriilmesini
koordine etmek,

Kurum i¢i temizlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak,

¢) Merkez garajinda arag giris ve ¢ikislarin diizenli bir sekilde ger¢eklesmesi i¢in gerekli

d)

g)

h)

diizenlemelerin yapilmasini saglamak,

Idarenin tiim santral hizmetlerinin sunulmasi ve telefon, telsiz, santrallerin
altyapisinin  kurulmasi, gelistirilmesi ve bakimi gibi teknik faaliyetleri koordine
etmek,

Idarenin bagli birimleri tarafindan belirlenen alim, satim, hizmet, yapim, kira ve
tasima isleri ile ilgili mal ve hizmet almlarm ilgili Thale Y&netmeligi’nin ilgili
hiikiimlerine uygun olarak yurt icinden ve yurt disindan temin edilmesi faaliyetlerini
koordine etmek,

Idareye gelen evraklarin teslim alinmasi, idare tarafindan diger resmi kurum ve
kuruluslara gonderilen evraklarin, posta, kargo veya tevzi memuru ile ilgili yerlere
ulagtirmasi faaliyetlerini koordine etmek,

Idare binasindaki harcama birimlerince, tasinirlara iliskin islem ve kayitlarm usuliine
uygun olarak yapilmasi i¢in ilgili harcama yetkilileriyle gerekli koordinasyonu
saglamak.

Ana hizmet binasi ile baskanin koruma ve gilivenliginin saglanmasina yonelik
caligsmalar1 koordine etmek.



i)

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Idari isler Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6 — Asagida belirtilen gorevler, idari Isler Sube Miidiirliigii biinyesinde olusturulan

birimler tarafindan yiiriitiiliir:

a)

b)
¢)

¢)

d)

2)

h)

Biiyiiksehir Belediyesi biinyesindeki tiim birimlere ait her tiirli tamirat, kiyafet
dikimi, teksir, fotokopi hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Kurum i¢indeki her tiirlii temizlik hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak,

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda tasima ve tamir iglerinin yapilmasini
saglamak.

Kuruma ait bahge islerinin ve kis aylarinda kaloriferle ilgili islerin diizenli olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Kurum faturalarinin zamaninda yatirilmasini saglamak,
Merkez garajda arag giris ¢ikislarinin diizenli sekilde gerceklesmesini saglamak,
Idarenin gereksinmesi olan tiim santral hizmetlerinin sunulmasini saglamak,

Idarenin telefon, telsiz, santrallerin altyapisinin kurulmasi, gelistirilmesi ve bakimi
gibi teknik faaliyetlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Idari Isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 7 — Asagida belirtilen gdrevler, Idari Isler Sefligi tarafindan yiiriitiiliir:

a)

b)
¢)

¢)

d)

Biiyiiksehir Belediyesi biinyesindeki tiim birimlere ait her tiirlii tamirat, kiyafet
dikimi, teksir, fotokopi hizmetlerini diizenli bir sekilde yiirtitmek,

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda tamir islerini yiirtitmek,

Idareye ait bahce islerini ve kis aylarinda kaloriferle ilgili islerini diizenli olarak
yiiriitmek,

Idarenin 6deme yiikiimliiliigii olan faturalarinin zamaninda yatirilmas: faaliyetlerini
ylirtitmek,

Merkez garajda arag giris ¢ikiglarini diizenli sekilde yiiriitmek,

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Temizlik Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8 — Asagida belirtilen gorevler, Temizlik Sefligi tarafindan yiiriitiiliir:

a) Idare ana binasinin salonu ve birimlerin temizlik islerini yiirtitmek,

b)

Birim odalarindaki masalarin, pencerelerin ve yerlerin temizlik iglerini yiirtitmek,

¢) Idare i¢inde taginacak malzemelerin tasinma islerini yiiriitmek,
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¢) Idare binasinda giinliik olusan ¢dplerin posetlenip dokiilmesi faaliyetlerini yiiriitmek,
d) Idare binasindaki tuvalet ve lavabolarin temizlik islerini yiiriitmek,
e¢) Binanin i¢i ve On tarafi olmak tizere her tiirli yikama islerini yiiriitmek,

f) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Santral Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9 — Asagida belirtilen gorevler, Santral Sefligi tarafindan ytirtitiiliir:

a) Kurum i¢i telefon hatlarinin kurulum faaliyetlerini yiiriitmek,

b) Ddsenmis olan hatlarin periyodik olarak bakim ve onarim faaliyetlerini yiiritmek,
c) Telefon makinelerinin arizalariin giderilmesi faaliyetlerini yiiriitmek,

¢) Birimlerin telefon kablolarinin paralel olarak dosenmesi faaliyetlerini yiiriitmek,

d) Santral ana cihazinin (merkezi sistemin) haftalik bakim faaliyetlerini ytiriitmek,
e) Ekiplerin telsiz goriigmelerini takip ve koordine etmek,

f) Telsiz merkezi olarak anonslarin yapilmasini ve gelen anonslara cevap verilmesi ve
yonlendirilmesini saglamak,

g) El ve arag telsiz cihazlarinin bakim ve onarim faaliyetlerini yiiriitmek,

-

g) Ekiplerden gelen telsiz vb. elektronik malzeme taleplerini degerlendirmek ve Daire
Bagkanligina talebe sunmak,

h) Ilk kademe belediyeler ve diger kurumlar ile telsiz koordinasyonunu saglamak,
1) Trafik ekipleri ile koordineli ¢alisilmasini saglamak,
1) Haftalik faaliyet raporunu hazirlamak,

j)  Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 10 — Asagida belirtilen gorevler, Satin Alma Sube Miidiirliigi biinyesinde
olusturulan birimler tarafindan ytirtitiiliir:

a) Kurumun mal ve hizmet ihtiyacin1 temin etmek i¢in, yurt i¢indeki ve gerekiyorsa yurt
disindaki firmalardan fiyat arastirmasinin yapilmasini saglamak,

b) Firmalardan  alinacak  tekliflerin  satin  alma  komisyonuna  sunularak
degerlendirilmesini saglamak,

¢) Komisyonda kabul goéren teklifte s6z konusu olan mal ya da hizmetin, teklif sahibi
firmadan alinmasini saglamak,

¢) Alinan mal ve hizmetlerin 6demeleri i¢in ilgili evraklar1 Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

d) Alinan malzemelerin Ambar Sefligine teslim edilmesini saglamak,

e) Malzeme alimlarinda gerekiyorsa esnafla dogrudan goriismelerde bulunmak,



f) Idareye ait elden ¢ikarilmasi gereken malzemenin ve arag-gereglerin ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygun sekilde satilmasini saglamak,

g) Ilgili kanun ve yonetmeliklere gére mal, hizmet ve danismanlik hizmetlerinin satin
alma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) Kendisine teslim edilen ve servislerinde mevcut demirbas esyanin korunmasini ve
bakimlarinin yapilmasini saglamak,

h) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Satin Alma Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 11 — Asagida belirtilen gorevler, Satin Alma Sefligi tarafindan yiiritiiliir:

a) Idarenin mal ve hizmet ihtiyacini1 temin etmek icin, yurt icindeki ve gerekiyorsa yurt
disindaki firmalardan fiyat aragtirmasi faaliyetlerini yiiriitmek,

b) Firmalardan alinacak tekliflerin satin alma komisyonuna sunularak degerlendirilmesi
faaliyetlerini ytiriitmek,

¢) Komisyonda kabul goren teklifte s6z konusu olan mal ya da hizmetin, teklif sahibi
firmadan alinmasi faaliyetlerini yiirtitmek,

¢) Alinan mal ve hizmetlerin 6demeleri i¢in ilgili evraklarin Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligina gonderilmesi faaliyetlerini yiiriitmek,

d) Alinan malzemelerin Ambar Sefligine teslim edilmesi faaliyetlerini yliriitmek,
e) Malzeme alimlarinda gerekiyorsa saticiyla yiiz yiize goriismelerde bulunmak,

f) Idareye ait elden ¢ikarilmasi gereken malzemenin ve arag-gereglerin ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygun sekilde satilmasi faaliyetlerini yiiriitmek,

g) Ilgili kanun ve ydnetmeliklere gdre mal, hizmet ve danismanlik hizmetlerinin satin
alma islemlerini yiiriitmek,

g) Kendisine teslim edilen ve servislerinde mevcut demirbas esyanin korunmasi ve
bakimlarinin yapilmasi faaliyetlerini yiiriitmek,

h) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Thale Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 12 — Asagida belirtilen gdrevler, Thale Sefligi tarafindan yiiriitiiliir:

a) lIdarenin ihtiyag¢ duydugu mal ve hizmet alimlari ihalelerinin dosyalarini hazirlama
faaliyetlerini yiiriitmek,

b) Thale mevzuati uyarinca alinacak olan mal ve/veya hizmetlerin ihale ilanin1 yapma
faaliyetlerini yiiriitmek,

¢) Firmalardan alinacak mal ve hizmetlerin tekliflerinin alinmasi faaliyetlerini yiiriitmek,

¢) Alman mal ve hizmet tekliflerinin degerlendirilmesi amaciyla Thale Komisyonuna
sunulmasi faaliyetlerini yiirtitmek,

d) Ihale icin gerekli teklifleri hazirlama faaliyetlerini yiiriitmek,



e) Idareye ait elden ¢ikarilmasi gerekli malzemenin ve arag-gereglerin satilmasi amaciyla
ihaleye cikarilmasi faaliyetlerini yiiriitmek,

f) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Evrak Kayit ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 13 — Asagida belirtilen gorevler, Evrak Kayit ve Arsiv Sube Midirliigii
bilinyesinde olusturulan birimler tarafindan yiiriitiiliir:

a) lIdareye gelen evraklarin teslim alinmasini saglamak,

b) Idare tarafindan diger resmi kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin posta, kargo
veya tevzi memuru ile ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak,

c) Idareye gelen ve idare tarafindan diger kurum ve kuruluslara gonderilen tiim
evraklarin diizenli kayitlarinin tutulmasini saglamak,

¢) Dilekge kayitlarinin alinma islemlerinin yapilmasini ve ilgili havale siireclerinin takip
edilmesini saglamak,

d) Meclise gelen tiim dosyalarin islem ve takibinin yapilmasimi ve ilgili evrak ve
dosyalarin ilgili birimlere ve dig kurum ve kuruluslara iletilmesini saglamak,

e) Kurumun tiim i¢ ve dis evrak kayit islemlerinin takip edilmesini, bu islemlerin
isleyisinin izlenerek stirekli kontroliinlin yapilmasini ve gerekli dnlemlerin zamaninda
alinmasini saglamak,

f) Idareye ait tiim evrak ve dosyalarin diizenli olarak arsivlenmesini saglamak,

g) Idareye ait tiim evrak ve dosyalarin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini
saglamak,

g) Gelen talepler dogrultusunda istenilen belgelerin zimmet karsilig1 teslim edilmesini ve
takibinin yapilmasini saglamak,

h) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Tasimir Destek ve Stok Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 14 — Asagida belirtilen gorevler, Tasinir Destek ve Stok Sube Midirligi
biinyesinde olusturulan birimler tarafindan yrtiiliir:

a) Harcama Birimlerince satin aliman malzemelerin ilgili taginir mal yonetmeligine
uygun girig-¢ikis islemlerinin yapilmasini saglamak.

b) Idarece alinan Demirbas malzemelerinin ydnetmelige uygun olarak diizenlenmesi,
korunmasi ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

¢) Destek Hizmetleri Daire bagskanliginca yiiriitiilen taginir ile ilgili faaliyetleri koordine
etmek.

¢) Kirtasiye malzemelerinin giivenli stok seviyelerinin belirlenmesini ve bu seviye altina
inildiginde malzeme talebinin yapilmasini saglamak.

d) Stok amagli alinan malzemeler ile hurdaya ayrilmis olan demirbag malzemelerin
merkez ambarda bulundurulmasi, dagitimi ve korunmasini saglamak.



e) Ana ambar ile diger kiigilk ambarlarin saklama kosullari, temizlik vb. durumlarini
denetlemek.

f) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Tasiir Destek Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 15 — Asagida belirtilen gorevler, Taginir Destek Sefligi tarafindan yiiriitiiliir:

a) Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda, Harcama birimleri biinyesindeki
Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilileriyle koordineli ¢calisma i¢inde olmak.

b) Tasimir mallar ile ilgili yi1lsonu yapilan islemleri planlamak, sevk ve idaresini yapmak.

¢) Tasmir mallar konusunda idarenin konsolide gorevlisiyle Tasinir Islem Fisleri ile ilgili
yasanan sikintilarin ¢éziimiinde ilgili harcama birimlerine yardimci olmak.

¢) Sistemli bir calisma akisi saglanmasi amaciyla egitim, dokiiman vb. konularda
harcama birimlerine destek saglamak.

d) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Stok ve Ambar Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 16 — Asagida belirtilen gorevler, Stok ve Ambar Sefligi tarafindan ytrtitiiliir:

a) Idare birimlerince stok amacli ve toplu alnan malzemelerin merkez ambar araciligi ile
ilgili birimlere dagitimi ve korunmasinin saglanmasi.

b) Hurdaya ayrilmis veya arizali olan demirbas malzemelerinin muhafazasi.
c) Etkinlik ve organizasyon amagli kullanilan malzemelerin depolanmasi.

¢) Idarenin yillik kirtasiye malzemelerinin korunmasi ve kirtasiye ambari araciligiyla
talepte bulunan birimlere dagitiminin yapilmasi.

d) Yillik kirtasiye malzemesi ihtiyacinin tespit edilmesi, buna yonelik alimlar
gerceklestirme ¢alismalarini gergeklestirmek.

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 17 — Asagida belirtilen gorevler, Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii
biinyesinde olusturulan birimler tarafindan yiiritiiliir:

a) Biiyliksehir Belediyesine ait tiim hizmet binalarim1 ve tesislerinin sabotaj, yangin,
hirsizlik, yagma, yikma, zorla isten alikoyma gibi tehdit ve tehlikelere karsi
korunmasini ve giivenliklerini saglamak,

b) Baskanligin talebi dogrultusunda koruma goérevi yapmak ve yapilmasini saglamak,

c) Personeli i¢in vardiya cizelgesi olusturmak ve vardiya sirasinda personelini
denetlemek,

¢) Personelin vardiya sirasinda yapabilecegi uygunsuz davraniglar, nobet yerine
gelmeme vb. durumlarda ilgili hakkinda tutanak tutarak Disiplin Kurulu’na bildirmek,

d) Sivil Savunma Teskilatina gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimc1
olmak/olunmasini saglamak,



e)

Amirlerince Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Koruma Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 18 — Asagida belirtilen gorevler, Koruma Sefligi tarafindan yiiriitiiliir:

a)
b)

c)

¢)

Bagkanligin talebi dogrultusunda koruma gorevi yapmak ve yapilmasini saglamak,

Personeli i¢in vardiya ¢izelgesi olusturmak ve vardiya sirasinda personelini
denetlemek,

Personelin vardiya sirasinda yapabilecegi uygunsuz davranislar, nobet yerine
gelmeme vb. durumlarda tutanak tutarak Disiplin Kurulu’na bildirmek,

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Giivenlik Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 19 — Asagida belirtilen gorevler, Glivenlik Sefligi tarafindan yiirtitiiliir:

a)

b)

c)

¢)

d)

Biiytiksehir Belediyesine ait tim hizmet binalarin1 ve tesislerin sabotaj, yangin,
hirsizlik, yagma, yikma, zorla isten alikoyma gibi tehdit ve tehlikelere karsi
korunmasi ve glivenliklerinin saglanmasi faaliyetlerini yliriitmek,

Biiyiiksehir Belediyesine ait tiim hizmet binalarinin ve tesislerin giris ve ¢ikislarini 7
giin 24 saat esasina uygun olarak kontrol edilmesi faaliyetlerini yiiriitmek,

Biiyiiksehir Belediyesine ait tiim hizmet binalarinin ve tesislerin giivenligi i¢in
kurulan kameralarin takibi faaliyetlerini yiirtitmek,

Personeli i¢in vardiya ¢izelgesi olusturmak ve vardiya sirasinda personelini
denetlemek,

Personelin vardiya sirasinda yapabilecegi uygunsuz davranislar, nobet yerine
gelmeme vb. durumlarda tutanak tutarak Disiplin Kurulu’na bildirmek,

Sivil  Savunma  Teskilatina  gorevlerinin  yerine  getirilmesinde  yardimci
olmak/olunmasini saglamak,

Amirlerince Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Destek Hizmetleri Daire Baskanh@imin Is ve islemleri
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Kurumun Idari isler kapsamindaki ¢calismalarinin yiiriitiilmesi

Madde 20 — (1) Idarenin genel anlamda haberlesme aginin saglikli isleyebilmesi icin
gerekli altyapinin ve teknik destegin saglanmasi, Destek Hizmetleri Daire Baskanlig1 tarafindan
yiriitiilir. Bu amagla kurum i¢i telefon hatlarinin kurulum faaliyetleri ile ekiplerin telsiz
goriismeleri takip ve koordine edilir, telefon hatlari, telefon makineleri ve el/ara¢ telsizlerinin
periyodik sekilde bakim ve onarimlar1 zamaninda ve eksiksiz yapilir.

(2) Kurum i¢i her tiirli temizlik hizmetleri zamaninda ve hijyen kosullarina uygun bir
sekilde yerine getirilir.

(3) 1dare binasmin korunmasi ve giivenligi 6zen ve dikkatle saglanir.

Satina Alma ve Thale islemleri

Madde 21 — (1) Idareye bagl birimlerimizin mal ve hizmet istemleri Destek Hizmetleri
Daire Bagkanlig tarafindan karsilanir.

(2) Satin Alma Sube Miidiirliigii tarafindan, birimlerimiz tarafindan belirlenen alim, satim,
hizmet, yapim, kira ve tasima isleri ihale mevzuatinin ilgili hiikiimlerine uygun olarak temin
edilmesi faaliyetleri yiiriitiilmektedir.

Evrak kayitlarinin yapilmasi ve arsivlenmesi

Madde 22 — Idareye gelen ve idare tarafindan diger kurum ve kuruluslara génderilen tiim
evraklarin diizenli kayitlarinin tutulmasi, arsivlenmesi ile idare tarafindan diger resmi kurum ve
kuruluglara gonderilen evraklarin posta, kargo veya tevzi memuru ile ilgili yerlere ulastiriimasini
gorevleri yerine getirilir.

Malzeme giris, cikis, depolama ve Kirtasiye dagitimi

Madde 23 — lidareye alinan malzemelerin giris, ¢ikis ve gerektiginde toplu alimlarda
stoklama iglemleri, Demirbas malzeme kayitlarinin tutulmasi, korunmasina yonelik tedbirler ayrica
Idarenin yillik Kirtasiye ihtiyacin1 saptama, bununla ilgili dlger birimlerden veri toplama buna
yonelik yillik alim gergeklestirme ve dagitimi Taginir Destek ve Stok Sube Midiirliigiince
yapilmaktadir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Destek Hizmetleri Daire Baskanh@inin Yoneticileri

Madde 24 — (1) Destek Hizmetleri Daire Bagkani, Miidiirler ve Sefler, Destek Hizmetleri
Daire Bagkanliginin yoneticileri olup, birimlerin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden amirlerine ve iist yoneticiye kars1 sorumludur.

(2) Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin yoneticileri, gorev ve yetkilerinden bazilarini
siirlarint acikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykirt olmamak sartiyla ve iist yoneticinin
onay1yla alt birim yoneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araclarla ilgililere duyurulur.

Calismalarda isbirligi ve uyum

Madde 25 — Destek Hizmetleri Daire Bagkanlhiginin faaliyet ve calismalarim
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degerlendirmek ve gerekli Onlemleri almak amaciyla, Destek Hizmetleri Daire Baskani
baskanliginda miidiirlerin ve seflerin katilimi ile ayda bir defadan az olmamak iizere, tiim
personelin katilimi ile iki ayda bir defadan az olmamak iizere diizenli toplantilar yapilir. Bu
toplantilarda, Destek Hizmetleri Daire Baskanlig1 faaliyetleri ve gergeklestirilen iglemler, sorunlar,
goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylagimu, isbirligi ve uyum saglanir.

Destek Hizmetleri Daire Baskanh@inda kullamlacak defter, kayit ve belgeler

Madde 26 — Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginda kullanilacak defter, kayit ve belgeler,
aymi bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter,
kayit ve belgeler, gerektiginde c¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

Madde 27 — Destek Hizmetleri Daire Baskanligima gelen ve giden her evrak
bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazismalar siniflandirilarak
standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

Yirirlik

Madde 28 — Bu Yo6netmelik yayimi tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme

Madde 29 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Diyarbakir Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Bedriye AYDIN Rojda BALKAS Rifat OZBEK
Meclis 1. Bsk. V. Katip Katip
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