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DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu y6netmeligin amaci; Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin tegkilat yapisini, hukuki
statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin tegkilat yapist ve bu yapida yer
alanlarin gérev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili esas ve usulleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yo6netmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine ve diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte ifade edilen;

a) Belediye : Arnavutkody Belediyesini,

b) Baskan : Arnavutkdy Belediye Bagkanini,

¢) Belediye Meclisi : Arnavutkdy Belediye Meclisini,
¢) Baskan Yardimcisi: Destek Hizmetleri Miidiirligiintin  bagh oldugu Belediye Bagkan
Yardimcisini,

d) Miidtirlik : Destek Hizmetleri Miidiirliigtindi,

¢) Miidir : Destek Hizmetleri Miidiiriind,

f) Sef : Destek Hizmetleri Miidirltigiinde gorevli sefi,

g) Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde gérevli memur, is¢i, s6zlesmeli

ve diger personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Teskilat

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii Idari Tegkilati; miidiir, sef, memur, sozlesmeli
personel, is¢i, gegici is¢i ve diger personelden olusur.

(2) Birim igi teskilat yapilari, bir ig diizenleme ile Miidiiriin teklifi, ilgili Baskan Yardimcisinin
uygun goriisii ve Bagkanin onayi ile olugur ve yiirlirliige girer.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Belediye miilkiyetinde bulunan veya kullamim hakk: Belediye’ye verilmis hizmet binalar1 ve
hizmet alanlarinda yer alan tiim yapilarin bakim ve onarimlarim yapmak veya yaptirmak; ihtiyag duyulmast
halinde mevcut hizmet binalarina eklenti inga etmek veya ekBind'yajimak; "

b) Belediye ile kamu kurum ve kuruluslari arasmdq,-'lmzalgn_qrf pl'otok ller ¢er¢evesinde diger kamu

o~

binalarinin bakim ve onarimlarin1 yapmak, N TR

lo  alat




¢) Belediye Meclisi tarafindan kardes belediye ilan edilen belediyelere ait yapilarin, Bagkanlik oluru
ile bakim ve onarimlarini yapmak,

¢) Belediye Meclisince karar verilmesi halinde, ilgili kanunlar geregi midiirliigiin gorevleri
gercevesinde, ilge sinirlari igerisinde ve kardes belediyeler biinyesindeki tiim kamu binalarinin bakim ve
onarimlarim, biitge imkanlari ¢ergevesinde yapmak,

d) Hizmet binalarinda kullanilan jenerator, otomatik kapi, iklimlendirme sistemi, otomatik bariyer,
UPS, X-ray cihazlar1 vb. tim makine ve teghizatin periyodik bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirmak,

e) Belediye adina her tiirlii elektrik, su, telefon, dogalgaz vb. sozlesmeleri yapmak; abone devir
islemlerini ytiriitmek, fatura islemlerini takip etmek ve zamaninda ddenmesini saglamak,

f) Belediye personelinin gay, su ve igecek ihtiyaglarini karsilamak amaciyla gay ocaklar1 agmak ve
yonetmek,

g) Belediyeye sorumlulugundaki tiim hizmet binalarinin temizlik hizmetlerini yapmak, yaptirmak,
gerekli onlemler almak,

h) Personel yemek hizmetlerine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

1) Belediye miilkiyetinde ve kullamm hakki verilmis olan tim hizmet binalar1 ve alanlarinda
giivenlik hizmetlerini saglamak,

i) Belediye hizmetlerinin ifasi i¢in ihtiya¢ duyulan araglari kiralamak,

j) Belediye hizmetlerinde kullanilan araglarin akaryakit ihtiyaglarini karsilamak,

K) Arag¢ havuzunu ydnetmek, birimlerin arag taleplerini karsilamak, araglarin ariza ve periyodik
bakimlarim sefliklerle koordinasyonu saglayarak yaptirmak,

1) Birimlerin sarf malzeme taleplerini toplamak, satin alma islemlerinin gergeklestirilmesini
saglamak ve satin alinan sarf malzemelerin ayniyat is ve islemlerini ytirtitmek,

m) Belediye miilkiyetinde bulunan resmi araglarin, 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu’nun
34’{incii ve 91°inci maddeleri uyarinca muayene ve zorunlu trafik sigortalarmin yaptiriimasim saglamak,

n) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 7- (1) Miidiiriin gérevleri sunlardir:

a) Miuidiirliigii temsil etmek,

b) Miidiirliigtin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

¢) Calismalar1 yazili ve sozlii emirlerle yliriitmek,

¢) Miidiirltigiin sevk, idare ve disiplininden sorumlu olmak,

d) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

¢) Miidiirliikte ¢aligan personelin disiplin amiri olarak, her stattideki personelin bagari ve performans
degerlendirmesini yapmak,

f) Miidiirliigiin galigma usul ve esaslarini mer’i mevzuat cergevesinde belirlemek,

g) Miidiirlikk biinyesindeki sefliklerin is ve islemlerini zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini gézetmek ve koordineli bir gekilde ¢aligmasim saglamak,

h) Miidiirliik ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

1) Miidiirlitk ¢aligmalarini idarenin stratejik plani ve yillik performans programi amag ve hedeflerine
gore planlamak ve yiiriitiilmesini saglamak,

i) Miidiirliik performans programini, faaliyet raporunu ve biit¢esini hazirlamak,

j) Ust yonetici tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 8- (1) Miidiiriin yetkileri gunlardir:-=* v,

a) Miidiirltigiin gorevlerine iliskin karar veime/itedbiralma ve uygulatma yetkisi,

b) Miidiirliigiin gorevlerinin yiil'UIﬁlmqsilldg@iy.g@ ci‘u)'h.llan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
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¢) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisi,

¢) Disiplin amiri olarak sorumlu oldugu personele, mevzuatta 6ngériilen disiplin cezalarini verme
yetkisi,

d) Miidiirliige baglh galisanlari denetleme ve karsilastig aksakliklari giderme yetkisi,

e) Personelin odiillendirilmesi ve yer degistirmesi gibi hususlarda, personel islemleri igin baglh
bulundugu Baskan Yardimcisina dneride bulunmak,

f) Personelin yillik izin kullanma dénemlerini tespit etme yetkisi,

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliik kadrosuna tayin sartlarini haiz olan
personelden birini vekalet etmek iizere belirleme ve Bagkan Yardimcisinin onayina sunma yetkisi,

h) Personelin gorev dagilimi yapma yetkisi,

1) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi,

i) Ust yonetici tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirme yetkisi,

Miidiiriin Sorumluluklarn
MADDE 9- (1) Miidiir gorevlerinin yerine getirilmesinden, yetkilerini zamaminda ve geregince
kullanmasindan tist ydneticiye kars1 sorumludur.

Sef

MADDE 10- (1) Miidiirlik binyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yiiriitiir ve yerine getirilmesini saglar.

(2) Miidiire karg: sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yionetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 11- (1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili mevzuat

hiiktimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 12- (1) Isbu Yonetmelik, Arnavutkdy Belediye Meclisinin 09.10.2025 tarih 133 sayil1
karar1 ile kabul edilmis olup ve yayimi tarihinde ytiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) isbu Yénetmelik, Arnavutkdy Belediye Bagkam tarafindan yurtitiliir.

Kemal AYGENLI Ali SOYLU Riimeysa CANBULAT
Meclis 1. Baskan Vekili M_f;};lis Katibi Meclis Katibi
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