T.C.
YAKAKENT BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MI"JDI"JRLI"J(V}HI"J
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

1)Amac;

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; Destek Hizmetleri Midiirligiiniin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

2)Kapsam,;

MADDE 2-Bu Yonetmelik; Yakakent Belediye Bagkanligina bagli hizmet ara¢ ve is
makinelerinin ihtiyaglarinin tespitini, araglarin bakim ve onarimini, karistigi trafik kazalarina
ait raporlarin tanzimini, araglarin akaryakit ihtiyacinin karsilanmasini, akaryakit ihtiyacinin
karsilanmast i¢in her yil yapilan akaryakit ihalesini, araclarin kademe bdolgesine giris-
cikiglarini, ara¢ soforlerinin araglarla ilgili sorumluluklarini, Destek Hizmetleri
Midiirliigiinde gorevli Miidiir ve diger personelin gorev ve yetkilerini kapsamaktadir.

3)Dayanak;

MADDE 3-Bu Yonetmelik;

(1) 5393 sayili Belediye Kanunu ve 3030 / 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanununa dayanir.
(2) 4734 sayili Kamu Thale Kanuna,
(3) 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununa,
4)Tamimlar;
MADDE 4-Bu Yonetmelikte ifade edilen;
a)Baskan : Yakakent Belediye Baskanini,
b)Belediye : Yakakent Belediyesini,
c)Midir : Destek Hizmetleri Miidiirliigiini,
¢)Amir : Makine Ikmal ve Bakim Onarim Amirini
d)Personel : Destek Hizmetleri Miidiirligiinde gorevli tiim personeli
e)Kademe :Yakakent Belediyesine ait Ara¢ Kademesi ve Garaj bolgesini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Teskilat, Gorev ve Yetkileri

1)Teskilat;

MADDE 5 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Miidiirlik, Makine ikmal Bakim ve
Onarim Amirligi, Atdlye ve Bakim Servisi, Akaryakit Istasyonu, Ara¢ Sevk Servisi, Idari
Isler Servisi, Satin Alma Servisi birimlerinden olusmaktadir.

(2) Midirligiin teskilatinin teskili, s6z konusu ilgili Mudiirliigiin teklifi Belediye
Bagkaninin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir.



2)Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri;
MADDE 6- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida siralanmistir;
a)Yakakent Belediyesine kayitl tiim arag, gere¢ ve is makinelerin, bakim ve onarimini
yapmak ve yaptirmak,
b)Yakakent Belediyesine ait tim araglarin akaryakit ihtiyacini karsilamak,
c)Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde ihalesi yapilacak islere ait ihale dosyalari
hazirlamak,
¢)Midiirlik biinyesinde ihalesi gerceklestirilen islerin sartnamelerine uygunlugunu
takip ve kontrol etmek,
d)Yakakent Belediyesine ait araglarin,is makinelerinin giinliik, haftalik, aylik
bakimlarinin yapilmasini saglamak,
e)Miidiirliik hizmet binalarinin i¢ ve dis bakim ve onarimlarini yapmak ve yaptirmak.
f)Arag siirliciilerinin araglarinin gorev kagitlarini1 kontrol etmek, gorev kagidi olmayan
araclarin kademe bolgesinden ¢ikisini 6nlemek,
g)Arag siiriiclilerinin giinliik ara¢ kullanic1 bakimlarini yapmalarini ve giinliik kullanici
bakim kontrol formlariin arag siiriiciileri tarafindan doldurulmasini saglamak,
h)Yakakent Belediyesine ait tiim araglarin akaryakit ihtiyacinin akaryakit
istasyonundan karsilamas: ile ilgili olarak, sadece gorev kagidi diizenlemis araglara akaryakit
temin etmek ve akaryakit temini sirasinda araglarin yakit kullanimini kontrol etmek
maksadiyla ara¢ km’lerini kayit altina almak.
1)Arag siirliciilerinin araglariyla kademe bdlgesinden giris c¢ikislarinda arag kayit
defterini doldurmalarini saglamak,
i)Yakakent Belediyesine ait tiim araglarin, ruhsatlarini, sigorta poligelerini hazirlamak
ve araclarla ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini saglamak ve arsiv kayitlarint muhafaza
etmek,
J)Araclarin yedek parcalarinin bakimli ve her an kullanima hazir sekilde depolanmasini
saglamak,
k)Destek hizmetleri Miidiirliigiiniin ihtiyac1 halinde temin edilmesi gereken her tiirli
malzemenin ve yedek parcanin Oncelikle ucuz, kaliteli TSE standartlarina uygunlugunu
kontrol ettikten sonra fiyat aragtirmalarin1 yaparak alinmasini saglamak,
1)Olaganiistii hallerde(yangin, sel, deprem vb.) her tiirlii personel ve makine ekipmanini
seferber etmek,
m)Baskanlik Makami ve diger miidiirliiklerle ilgili yazismalar1 ve koordinasyonu
saglamak,
n)Yakakent Belediye’sinin ihtiyaci olan hizmet araclarinin teminini saglamak.
o)Araglarin stiriiciilerin lizerine zimmetinin yapilmasini saglamak,
0)Yakakent Belediye’sine ait araglarin karistigi trafik kazalarinda gerekli evraklari temin
etmek

p)Yakakent Belediye’sine ait mriinii tamamlamus,asir1 derecede arizali yangin ve trafik
kazas1 nedeniyle kullanilamayacak durumda olan araclarin Omriinii Tamamlamis Araglarin
Kontrolii Hakkindaki Yonetmelige gore ayirma islemlerini yiirtitmek.

3)Miidiiriin Gorevleri
MADDE 7- (1) Miidiiriin gorevleri asagida siralanmistir;
a) Midiirligii temsil eder,
b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,
) Calismalar yazili ve s6zlii emirlerle yiritir,
¢)Miidiirliiglin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,
¢)Personel arasinda gérev dagilimi yapar,



d)Miidiirlikte calisan personelin disiplin amiri olup, memur, is¢i ve diger personelin
basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

e) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini mevzuat ¢ergevesinde belirler,

f) Midiirliik biinyesinde gérev yapan biirolarin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini gozetir. Ayrica sorumlu oldugu memur, is¢i, gecici isci,
sozlesmeli ve diger personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ¢er¢evesinde yiiriitiilmesini saglar,

g)Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger Miudiirliikkler ve ilgili birimler arasinda
koordinasyonu saglar,

h) Ust birimlerce kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir.

4)Miidiiriin Yetkileri
MADDE 8- (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) Midirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

b)Midiirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

¢) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi,

d)Disiplin amiri olarak sorumlu oldugu personele, mevzuatta Ongoriilen disiplin
cezalarini verme yetkisi,

e) Midiirlige bagli calisanlar1 denetleme ve karsilastigi aksakliklar1 giderme yetkisi,

f) Mazeretine istinaden bir giine kadar mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Baskanlik Makamina onerilerde
bulunmak, sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,

9) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayma sunma
yetkKisi,

h) Birimdeki tiim personele gorev dagilimimi yapma yetkisi,

i) Midirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi,

j) Bagkanlik makami tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirme yetkisi,

UCUNCU BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

1)Yiiriirlik

MADDE 9- Bu Yonetmelik hiikiimleri Yakakent Belediye Meclisince kabulii ve yerel
bir gazetede ilani ile ylirtirliige girer.

2)Yiiriitme

MADDE 10- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Yakakent Belediye Baskani ve Destek
Hizmetleri Midiiri ytirtitiir.



