(06 Aralik 2024 tarih ve 24/260 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK,
CALISMA USUL VE ESASLARINA iLiSKiN YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler
Amacg
MADDE 1- (1) Bu yo6netmeligin amaci, Destek Hizmetleri Miidiirligii'niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Destek Hizmetleri Midiirliigii’niin kadrolar ile
gorevlerini, ¢alisma usul ve esaslarini, yetki ve sorumluluklarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunun 15. Maddesi (b) bendine ve 18.
Maddesi (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmellkte yer alan;

Belediye . Odunpazar1 Belediyesini,

Belediye Baskani : Odunpazar1 Belediye Baskanini,

Belediye Baskan Yard1mc1s1 Odunpazar1 Belediyesi Bagskan Yardimcisini,

Miidiirliikk . Destek Hizmetleri Miidiirligiind,

Miidiir : Destek Hizmetleri Midiirtinii,

Sef . Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢alisan sefini,

Boliim : Midirliik i¢cindeki boliimleri,

Memur . Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim memur personeli,
Gerceklestirme Gorevlisi : Gerceklestirme gérevini yapan memuru,

Diger Personel . Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢alisan diger personelleri,
EBYS . Elektronik Belge Yonetim Sistemini ifade eder.

Temel ilkeler

Madde 5- (1) Odunpazar1 Belediye Baskanlhigi Destek Hizmetleri Midiirligi’niin

caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik temel ilkelerini esas
alir.

g) Miidiirliik, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu esaslarina
uygun olarak faaliyet yiiriitiir.
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IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Midiirligi;

a)Belediye hizmet binalarinin temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim ve onariminin yapilmasini
saglamak,

b)Belediye merkezinde ve dis birimleri biinyesinde verimli, saglikli bir ¢alisma ortaminin
olusturulmasina yonelik genel hizmetlerin yiriitiillmesini saglamak,

c)Belediye birimlerince kullanilan elektrik, su, dogalgaz abonelik soézlesmelerini yapmak ve
O0demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) 24/12/2017 tarih ve 30280 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 696 Sayili
Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlemeler Yapilmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname (KHK) ile Belediye istiraki sirketi olan Odunpazari Insaat Saghik Turizm ve
Tanitim Hizmetleri Sanayi Ve Ticaret A.S. tarafindan yapilan giivenlik hizmetinin kontroliinii
saglamak,

d)il Emniyet Miidiirliigii’'nden giivenligi saglamak amaciyla izni alinan belediye hizmet
binalarinin, giivenligini saglamak,

e)Belediye hizmet binalarinda meydana gelen tiim elektrikle ilgili arizalarin giderilmesini,
kombi, kazan dairesi bakimlarinin yapilmasini, hizmet binalarindaki mevcut klimalar,
jeneratorler, 1siticilar ve yangin tertibatinin bakim ve onariminin yapilmasini saglamak,
f)Temin edilen malzemelerle ilgili tahakkuk evraklarini hazirlayip Mali Hizmetler
Midiirligii’ne iletmek,

g)Nikdah Memurlugu aracilifiyla evlenmek iizere miiracaatta bulunan vatandaslarin evlenme
islemlerini tamamlamak ve nikah islemlerini yapmak,

g)Belediye birimlerince talep edilen temizlik ve kirtasiye malzemelerinin temini saglamak,
h)Belediyemiz biinyesindeki Miidiirliiklerce 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayil
Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimleri gergevesinde alimi gerceklestirilecek olan mal,
hizmet, yapim ve danigsmanlik hizmet alim ihalelerinde; ihale dokiimanlarinin 6n kontrollerinin
yapilmasi, ihale ilanlarin hazirlanmasini ve hazirlanan ilanlarin ilgili yerlerde yayimlanmasi
icin gerekli islemlerin yapilmasini, ihale dokiimanlarinin goriilmesi ve ihale siirecinin
yiiriitiilmesini saglamak,

1)Belediye hizmet binalarindaki asansor ve gilivenlik kameralar1 gibi linitelerin ¢alismasini sevk
ve idare etmek,

Miidiiriin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Miidiirii gorev ve hizmetlerinden Belediye Bagkan1 ve bagl
oldugu Bagkan Yardimcisi’na karst sorumlu olup;

a)Belediye Baskani’nin ve yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin gozetimi ve denetimi altinda,
mevzuat geregi miidiirliiglin sevk ve idaresini, organizasyonunu, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,
b)Miidiirliik personelinin atama, yer degistirme, odiillendirme ve cezalandirma hususlarini,
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile isbirligi yaparak yerine getirmek,
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c)Miidiirliigi biinyesinde gorevli personele is tariflerini agiklar, inisiyatifleri ve yetkilerini
kullanmay1 saglamak,

¢)Miidiirliigiin gorev alani igerisinde olan ihale is ve islemlerin, ilgili kanun, tiziik ve
yonetmelik ¢ercevesinde yapilmasini saglamak,

d)Ekonomik iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans arttirici etki olusturmak amaciyla
mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde biitce uygulamalarini saglamak,

e)Hizmetlerin mevzuat ¢er¢evesinde yerine getirilmesinden Belediye Baskani’na karsi ya da
yetkili kildig1 Baskan Yardimcisi’na karst sorumludur.

f)Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun Uygulanmasina Iliskin Esas Ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili verilen dilekgelere en geg 15 (onbes) is
giinii icerisinde yazili cevap vermek, EBYS iizerinden gelen evraklari ilgili birimlere
yonlendirmek ve takibini yapmak,

g)Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde gorevli personelin izin, vizite ve giinliik gérev
cizelgelerini takip etmek,

h)Gider biit¢esini hazirlamak ve mali hizmetler miidiirliigiine gondermek, harcamalari usuliine
uygun olarak yapmak ve biitce ilkelerine riayet etmek,

1)Stratejik plan, performans programi ve kalite yonetimi uygulamalarinda miidiirliigiin sorumlu
oldugu hususlar1 uygulamak, miidiirliige ait isleri zamaninda yerine getirmek ve arsiv sistemini
diizenli bir sekilde yiirtitmek,

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Sef, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayr Belediye
Baskani’na ve bagli oldugu bagkan yardimcisina, miidiiriine ve yiiriirliikteki mevzuata karsi
sorumludur.

2)Midiirliik orgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin Miidiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,
3)Miidiiriin verdigi gorevleri yerine getirmek,

4)Bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri de yerine
getirmek,

5)Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklari inceler. Ilgili birime yazilacak yaziy:
hazirlar ve parafe ederek miidiirlilk makamina sunmak,

6)Miidiiriin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilmak,

7)Biriminde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum i¢inde ve verimli, ¢aligmasini
saglamak,

8)Tiim sikayetlerin cevaplandirilmasi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini Onleyici tedbirlerin
alinmasini saglamak,

9)Biriminde bulunan demirbaglarin korunmasini ve bunlarin uygun kullanilmalarini saglamak,
10)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

11)Midiiriin verdigi mevzuat ¢ercevesinde diger gorevleri yerine getirmek,
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Memur, isci ve Diger Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Belirtilen gorevleri istlerinin verecegi yetki cercevesinde mevzuat ve
yonetmelik hiikiimlerine gore yerine getirmek.

Nikah memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Nikah Memuru;

a)Belediye Baskani’nin kendisine verdigi yetkileri kullanarak; vatandaslardan gelen evlenme
taleplerini incelemek ve nikéh iglemlerini yerine getirmek,

b)Mevzuatin 6ngérdiigi sekilde evlenme dosyasini hazirlamak,

c)Evlenme akdini yapmak,

¢)Aile clizdani diizenleyip vermek,

d)Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

e)Evlenme kiitiigii ve dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza etmek,

f)Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostererek ve bu yetkililerce istenen
kiitiik, dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmakla gorevlidirler.

Gergeklestirme gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Harcama talimat1 {izerine; isin yapilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gérevlerini yiiritiir.

UCUNCU BOLUM
Diizenleyici Islemler

Evrak Kayit Sistemi, Arsiv ve Yazismalar

MADDE 12- (1) Midiirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:
a)Belediyeye gelen bagvurular, EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b)Bagvurular, Miidiirliige konusuna gore elektronik ortamda sevk edilir.

c)Midiirliik, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
elektronik ortamda kabul eder.

¢)Miidiirliige gelen bagvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi
eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

d)islemi tamamlanan evraklar Miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

(2) Midirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a)lsleme alinan basvurularla ilgili tim is akislar1 EBYS iizerinden ¢oziimlenir. Siirecte
elektronik veya mobil imzalar kullanilir.

b)Belediye igerisinde midiirliikler arasi yazigsmalarda giden evrak elektronik ortamda ig
yazigma gibi gonderilir.

c)Belediye disinda herhangi bir yolla gidecek evraklar, miidiirliikk tarafindan hazirlanarak evrak
¢ikigini saglayan birime gonderilir.

¢)e-yazisma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayitli Elektronik Posta yoluyla
ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.
d)Miidiirlik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dikkate alinir.
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Arsivleme ve dosyalama islemleri
MADDE 13- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak
islemler asagidaki gibidir:
a)Belediyeye disaridan gelen evraklar midirligi ilgilendiriyorsa midirliik ilgili evraklari
kayit altina alarak SDP gore arsivler.
b)Mudiirliiklerde is siire¢leri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar ile Odunpazar1 Belediyesi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, midirlik
elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.
c)Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri SDP
sistemine arsivinde saklama siiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar1 uygun olarak yapilir. ' ‘
¢)Midirliikk, midirlik SDP uygun olarak hazirlanan Imha Plani’na gore Yazi Isleri
Miidiirliigii’ne baglh arsiv biriminin koordinasyonunda, Imha Komisyonu’nun onayinin
ardindan imha eder.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda, yiiriirlilkte bulunan ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde islem tesis edilir.

Yiiriirliik

MADDE 15- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasina miiteakip,
3011 sayili kanunun 2’nci maddesi geregi Odunpazar1 Belediyesi resmi internet sitesinde ilan
edildigi tarihte ylirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Odunpazari Belediye Baskani yiiriitiir.
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