T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI DATIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Meclis Karar Numaras1  : 2014/110
Meclis Karar Tarihi :11.09.2014
Yiiriirliige Girdigi Tarih : 16.09.2014

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu Yo6netmeligin amaci; Ordu Biiyiiksehir Belediyesi, Destek Hizmetleri

Dairesi Bagkanlig1 ve bagli Sube Miidiirliiklerinin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yonetmelik, 10/ 07/ 2004 tarihli 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi
Kanununu, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer’t mevzuata
dayanilarak hazirlanmstir. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale Kanunu ve

bu Kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere gore hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Bakanlik: Icisleri Bakanligini,
b) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,
c) Ust yénetici: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanin,
d) Ust yonetim: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarini,
e) Daire Baskanligi: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,
) Daire Bagkani: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,
g) Sube Miidirliigii: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina dogrudan bagli alt birimleri,
h) Sube Miidiirii: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina dogrudan bagl alt birim Miidiirlerini,
i) Servis Sorumlusu: Sube Miidiirliiklerine dogrudan bagl alt servis sorumlularini,
j) Personel: Baskanliga bagli ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Temel ilkeler
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MADDE 4- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi tiim
calismalarinda;
a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve Ordu’ yu ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

temel ilkeleri esas alir

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus

MADDE 5- (1) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi,
22/02/2007 tarihli Resmi Gazetede yayimlanmis ekli “ Belediye ve Baglh Kuruluslan ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar > kararma uygun
olarak, Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 09/04/2014 tarih ve 2014/11 sayili karariyla
kurulmustur.
(2) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi; [hale ve Satinalma Sube
Miidiirliigii,Idari isler, Tesisler Sube Miidiirliigii, Téren ve Organizasyon Sube Miidiirliigii ve

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii alt birimlerinden olusur.

Personel
MADDE 6- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginda, bir

Daire Bagkani ile mer’ i norm kadro mevzuatina uygun nitelikte ve sayida personel goérev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi’nin; amaglari, prensip ve politikalari, stratejik
plani ile bagli bulunulan mevzuat ve Belediye Bagkani' nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde,
Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; gorev, yetki ve sorumluluklari

asagida belirtilmistir.

Thale ve Satinalma Sube Miidiirliigii;

Ihale: Belediyemiz tarafindan 4734 sayili Kamu fhale Kanununa 4735 sayili Kamu
Ihale S6zlesme Kanunu ve bu Kanunlari tamamlayan ydnetmelik genelge, teblig ve tabi oldugu
diger mevzuata gore yapilan ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirilmesini
saglamak, Ordu Biiyliksehir Belediye birimlerinden gelen ihale dosyalarini idari sartnameleri

ve onay belgeleriyle ilgili olarak gerekli incelemeleri yapmak, ihale ilanlarin1 hazirlamak ve
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gerekli yerlerde yaymlanmasini saglamak, ihale komisyonlariin sekreterya ve gerektiginde
thale komisyonu tiyelik hizmetlerini saglamak, ihale dosyasinin miidiirliige intikalinden ihale
sonucu ita amirinin onayina sunulmasina kadar olan siirecte ihale ile ilgili yazismalar1 yapmak,
mevzuatta belirtilen gorevleri yapmak,

Satinalma: 4734 sayili Kanun ve ilgili yasalar ¢ercevesinde dogrudan temin usulilyle
(Ulasim Dairesi Baskanliginin mal, yapim ve hizmet alimlar1 hari¢) yapacaklar1 mal, hizmet,
yapim ve danismanlik hizmet alimlarini i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla zamaninda temin
etmek,

Idari isler ve Tesisler Sube Miidiirliigii;

Hizmet araglarinin kiralanmasi, her an calisir ve hizmete hazir halde bulundurulmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak, araglarin birimlere tahsisi ve gorevlendirilmeleri ile ilgili islemleri
yirlitmek, Belediye hizmet binalarinin 1sitma, elektrik, tasima, temizlik is ve islemlerini
yiirlitmek, Biiyliksehir Belediyesinin tiim memur personelinin 6glen yemegi ihalesini ve
O6demesini yapmak, Belediye Hizmet Binasinin ihtiyaglarini karsilamak, ¢alisanlarimizin ve
personelimizin hizmetine hazir tutmak ve Belediye Baskanliginin tiim birimlerine yonelik
Sosyal Destek Hizmeti Alimi Ihalesi, Bina Bakim Onarim Hizmetleri ihalelerini yapmak ve
Odemelerini yapmak. Belediyemize ait binalar ve Baskanligimiz envanterinde bulunan kiiltiir
merkezleri ile spor tesislerinin goérev ve yetkilerimiz ¢er¢evesinde tamir, bakim ve onarim
islemleri periyodik olarak yapmak, Belediyemizin personel hizmet alimi ihalesini yapmak ve

yiriitmektir.

Toren ve Organizasyon Sube Miidiirliigii ;
Ordu Biiyiiksehir Belediyemizle ilgili ve bagli tiim kuruluslarin téren ve organizasyonlari,
imkanlar Ol¢iisiinde karsilamak, diger tiim kamu kurum ve kuruluslarinin organizasyon

taleplerini karsilamaktir.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii

Ordu Biiytliksehir Belediyesi simnirlar i¢cinde yoksulluk iginde olup da temel ihtiyaglarini
karsilayamayan ve hayatlarin1 en diisiik seviyede dahi siirdiirmekte giicliik ¢ceken dar gelirli
yoksul, muhtag, kimsesiz, engelli, kadin, ¢ocuk, yash, miilteci, sehit ve gazi ailelerine biitce
imkanlar1 dahilin de yapilacak ayni ve nakdi sosyal yardimlar ile koruma ve bakim evlerinin
acilmasi, engelli merkezlerinin olusturulmasi ve diger sosyal hizmetlerin yiiriitiilmesini

saglamaktir.

Ihale ve Satinalma Sube Miidiirliigii’ niin Gorevleri
MADDE 8- Ihale ve Satinalma Sube Miidiirliigii kendine bagli seflikleri araciligiyla

tanimlanan is ve isleyisleri yerine getirir.

Sayfa3/14



1-ihale Birim Sefliginin Gorevleri:

a) Thale talebi dncesinde harcama birimlerine mevzuata iliskin destek vermek.

b) Kamu Ihale Kurumundan ilgili ihaleye ihale Kayit Numaras1 almak.

¢) Ihale ilanlarim hazirlamak.

d) ihale davetlerini hazirlamak.

e) Hazirlanan ilanlarin Kamu Ihale Biilteninde, yerel gazetelerde ve Belediyenin web
sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

f) ihale dosyalarini ihale komisyonu baskan ve iiyelerine yasal siire icinde teslim etmek, ihale
ilanin1 miiteakip ihale dosyalari ile ilgili islemleri yapmak.

g) Thale siireci ile ilgili biitiin kararlar1 uygulamak ve gerekli yazisma ve tebligatlar1 yapmak.
h) S6zlesme imzalanmasi iglemlerini ger¢eklestirmek.

I) Sonuglanan ihale dosyalarini ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

j) Ihale sonuclarini Kamu hale Biiltenine bildirmek. Yayinlanmasi gereken ihale sonuglarmin
ilan edilmesini saglamak.

k) Thale 6ncesi ve sonrasinda ihale belgelerinin “ asli gériilmiistiir ¢ tasdikini yapmak.

) Thale esnasinda kullanilacak ihale tutanaklarini hazirlamak.

m) Firma dosyalarinin incelenmesinden sonra karara baglanmis dosyalart verilen karar
dogrultusunda mevzuata uygun bir sekilde karar tutanaklarini hazirlamak ve komisyon
iiyelerine gondermek.

n) Firmalarca verilen gegici teminatlari, ihaleden hemen sonra teminat gorevlisine tutanakla
teslim etmek.

0) ihale siirecinde firmalara yapilan asir1 diisiik sorgu cevaplarmi teslim almak.

p) Thale Komisyon Kararlarinin yasal siiresinde Thale Yetkilisince onaylanmasini saglamak.

r) ihale yetkilisince onaylanan dosyalarin kesinlesen Ihale Kararlarmmn bildirilmesi igin yasal
siireleri gegirmemek.

s) Miidiirliik yazigmalarinin usuliine uygun olarak yazilmasini saglamak.

t) Midirliik ile diger birimler arasindaki yazigmalarin zamaninda yerlerine ulastirilmasini
saglamak.

u) Biironun tiim yazigma islemlerini yapmak.

Dosya Satis ve Thale Zarf Teslim Gorevlisi:

a) Thale dosyalarmin satis belgesi ve eki dizi pusulast ile satislarin1 gerceklestirmek.

b) Thale zarfinin alind1 belgesi karsiliginda alinmasin saglamak.

) Teslim alinan ihale zarflariyla birlikte ihale saatinde ihale salonuna gonderilmesini

saglamak.

Teminat Gorevlisi:
a) Kendisine ihale komisyonu sekretaryasi tarafindan bir tutanakla teslim edilmis olan Gegici

Teminatlari en avantajli 1. ve 2. teklif disindakileri Ihale kararindan sonra teslim etmek.
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b) En avantajli teklif sahibinin teminatin1 s6zlesmenin imzalanmasindan sonra Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanligi’na gondermek

) S6zlesmenin imzalanmasina miiteakip teminat iade islemlerini gerg¢eklestirmek.

2- Satinalma Birim Sefliginin Gorevleri:

a) Ilgili daire tarafindan satin alinmasi teklif olunan mal ya da hizmete iliskin “OLUR” u Ihale
ve Satinalma Sube Midiirligiinde kayit altina almak.

b) Sube Miidiirii tarafindan geregi yapilmak iizere satinalma gorevlilerine havale etmek.

c) Satinalma gorevlisi tarafindan talebe iliskin sartname ve malzeme O6zelliklerinin yazilip
yazilmadigina bakmak, alimi miimkiin olmayan bir talep ise ilgili daireyle goriisiilerek
diizelttirmek ya da ilgili talebi iade etmek.

d) Taleple ilgili teklifler almak, yaklasik maliyet cetvelini olusturmak ve sirasiyla Sube
Miidiiriiniin, Daire Baskaninin onayina sunmak.

e) Onay siirecleri tamamlanan talep dosyasinin satin alinmasi i¢in en avantajh teklifi veren
istekliye siparis mektubu gondermek ve cesitli yollarla (posta, faks, elden vb ) isin ilizerinde
kaldigini bildirmek.

f) Mal veya hizmet alimlarinda zorunluluklardan dogan gecikmelerde firmalara siire uzatimi
sozlesmesi hazirlamak.

g) Tamamlanan talep dosyasini dairesine gondermek.

h) Miidiirlik yazigmalarinin usuliine uygun olarak yazilmasini saglamak.

i) Midiirliikk ile diger birimler arasindaki yazismalarin zamaninda yerlerine ulagtirilmasini
saglamak.

j) Biironun tiim yazigsma islemlerini yapmak.

Idari isler ve Tesisler Sube Miidiirliigii’ niin Gérevleri
MADDE 9- Idari Isler ve Tesisler Sube Miidiirliigii’ niin Gorevleri:

Daire Baskanh@ Kalemi

a) Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanlig
blinyesindeki Coziim Masasindan ve diger Daire Baskanliklarindan gelen resmi yazilar1 ve
dilekceleri kayit altina almak, Daire Baskanin havalesi sonrasi ilgili Sube Miidiirliiklerine
dagitimmi yapmak, dagitimi yapilan evraklarda cevapli olanlar1 Miidiirliiklerce hazirlanip
doniisiinde kayit altina alarak takibini yapip kanunda belirlenen siire igerisinde cevap

verilmesini saglamak.

Sube Miidiirliigii Kalemi
a) Dairesi Baskanligindan havaleli gelen yazilar1 aninda Sube Miidiiriine ulastirarak

uygulamaya koymak, cevap verilecek olanlara kanunla belirlenen siire i¢erisinde cevap vermek.
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b) Sube Miidiirliigii biinyesinde istihdam edilen personellerin fazla mesai olurlari, puantaj
islemleri ve personel 6zliik dosya iglemlerini yliriitmek.

¢) Satinalma talep formu diizenlemek ve 6deme safhasina getirmek.

d) Miidiirliikle alakal tiim yazigsmalart yapmak.

e) Miidiirliigiimiiz biinyesindeki tiim elektrik, su ve dogalgaz aboneliklerinin tahakkuklarimin
yapilarak 6denmesi i¢in Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina gondermek ve takibini yapmak.
f) Biitiin tesislerle alakali bakim onarim klasorii olusturmak.

g) Lojmanlarin tahsis islemlerini yonetmelik esaslarina uygun olarak yiiriitmek.

h) Tesislere bagli spor salonu ve kiiltiir merkezlerinin mevcut, elektrik, su ve dogalgaz ile ilgili
olarak resmi kurumlar nezdinde is ve islemleri yapmak ve takip etmek.

i) Ana hizmet binamiz dahil tesislerimizin elektrik, su ve dogalgaz sayaglarmin kontrolii ve
abonelik iglemlerinin takibini yapmaktadir.

j) Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verdigi sozlii ve yazili talimatlar yerine getirmek.

I¢ Hizmetler Amirligi

a) Belediye Hizmet Binasinin genel temizligi yaptirmak ve kontroliinii yapmak.

b) Binada yapilacak tasinma, yerlesme ve diizenleme gibi hizmetlerle ilgili koordinasyon
saglamak.

C) Binada yapilacak boya, badana ve kiiglik ¢apli bakim onarim ve tadilat islerini yaptirmak ve
takibini yapmak.

d) Binada ¢evresinin tertip ve diizeni saglamak.

e) Hizmet binasina gelen demirbaglarin diizenli bir sekilde yerlestirilmesini saglamak.

f) Belediye Hizmet Binasindaki su ve ¢ay hizmetlerini koordine etmek.

g) Hizmet binasinin park ve bahgesinin temizlik ve bakiminin koordinasyonunu saglamak.

h) Gerekli hallerde mesai saatleri disinda binada yapilacak islerin takibini yapmak.

1) Binanin ilaglama iglemlerini yaptirmak.

j) Kis ve saganak yagis sartlarinda binaya giris-gikislarin emniyetli bir sekilde devamliligini
saglamak.

k) Hizmet Binas1 ¢evresindeki otoparklarin tertip ve diizenli park yaptirmak, personel ve hizmet
araglarmin girig-¢ikislarinda diizeni Zabita Dairesi Baskanliginin giivenlik birimi ile
koordinasyonu saglamak.

I) Hizmet binalarinda mevcut, elektrik ve su ile ilgili olarak resmi kurumlar nezdinde is ve

islemleri yapmak ve takip etmek.

Personel Destek Hizmetleri Hakedis Servisi
a) Daire Bagkanligi uhdesinde yiiriitiilen tim Daire Baskanliklarinin ihtiyacinin giderilmesi
amaciyla yapilan hizmet alimlarmin (Mubhtelif Personel Temini) Teknik Sartnamelerini

hazirlamak.
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b) Daire Baskanligi uhdesinde yiiriitiilen tim Daire Bagkanliklarinin ihtiyacinin giderilmesi

amaciyla yapilacak hizmet alimlarinin hakedis ve 6demelerle ilgili gerekli belgeleri hazirlamak.

Personel Ozliik Servisi

a) Daire Bagkanlig1 biinyesinde istihdam edilen personellerin personel 6zliik dosya islemlerini
( Senelik izin, sosyal izinler, Maas Tahakkuk, vb.), fazla mesai olurlarini, puantaj islemleri ile
hizmet alimi ihaleleri kapsaminda ¢alisan personellerin fazla mesai olurlarin1 ve puantaj

islemlerini yiiriitmek.

Merkez Garaj Amirligi:

a) Merkez garajda bulunan araglari hizmete hazir vaziyette bulundurmak.

b) Birimlerden gelen taleplere gore, araglarin il i¢i ve/veya il dis1 gérevlendirilmesini saglamak.
C) Araglarin sevk ve idaresi ile ilgili her tiirlii is ve islemler takip etmek, ceza islemleri, fenni
muayene, sigorta ve servis kontrollerini yapmak ve kayitlari tutmak.

d) Araglarin devir ve teslimleriyle ilgili islemler yapmak ve kayitlar1 tutmak.

e) Merkez garajda gorevli personelin ise gelis ve gidisleri ile is disiplinine uygun olarak
calismalarini takip etmek, fazla mesaiye kalacaklari tespit etmek ve kontrolleri saglanarak Sube
Midiirtine bildirilmek.

f) Araglarin ig, dis temizlikleri ve akaryakit alimlarini yaptirmak.

g) Daire Bagkanligina tahsis edilen otoparkin tertip ve diizeni saglamak.

h) Belediyemiz uhdesinde bulunan her tiirlii kiralik aracin kayitlarini tutmak, daireler arasi
gorevlendirme, degisim, bakim, onarim ve fenni muayenelerinin takiplerini yaptirmak.

i) Belirlenen sistem iizerinden ara¢ takip programini g¢alistirilmakta ve arag¢ bilgilerini
giincellemek.

j) Araglarin otomatik 6deme sistemi ( OGS-KGS ) ile ilgili islerinin takibini saglamak.

k) Araglarla ilgili gelen sikayetleri cevaplandirmak ve yetkilileri bilgilendirmek.

) Kiralik araglarin birimlere uygun dagilimini yapmak ve firma ile baglanti kurmak.

m) Kiralik araglarin kabul komisyonlarinda gorev almak.

n) Riyaset makam araglarinin eksikliklerini gidermek ve destek vermek.

0) Bagbakanlik, Valilik ve Belediye arasindaki protokol ara¢ koordinasyonunu saglamak.

Teknik Hizmetler Servisi

a) Tim birim ve tesislerde meydana gelen biitiin arizalara ilk miidahaleyi yapmak veya
yapilmasini saglamak.

b) Yapilan ariza ve onarim tespitlerini yapip tutanak halinde sunmak. Sonuglanmis bakim-

onarim islerini kabul tutanagi ile sonuglandirmak.
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c) Teknik islerle ilgili olarak ortaya ¢ikan veya ¢ikmasit muhtemel problemlerin ¢6ziimii i¢in
gerekli calismalar1 yapmak.

d) Tesislerin iklimlendirme (Isitma-sogutma-havalandirma) sisteminin kontroliinii yapmak,
caligir halde bulundurmak. Gerekli bakim ve onarim islemlerini yapmak.

e) Tesislerin elektrik tesisatlarinin tamir, bakim ve onarimlarinin takibini saglamak.

f) Tesislerde yapilacak boya, badana isleri ile kiigiik ¢apli tamir, bakim ve onarim islerini
yaptirmak.

g) Su ve pis su tesisatinin saglikli calismasini saglamak, ortaya ¢ikan problemleri gidermek.

h) i¢ ve dis aydinlatma sisteminin saglikli calismasini takip etmek.

i) Tesis asansorlerinin gerekli bakim ve onarimlarini yaptirmak.

J) Tesislerdeki yangin alarm sistemini kontrol etmek.

k) Yapilmas1 gereken is ve islemlerle ilgili olarak, personelin is siniflarina gore
siiflandirmasini yapip planl bir sekilde personelin sevk ve idaresini saglamak.

) Idaremizin abone olunan elektrik, dogalgaz ve su faturalarinin tahakkuk islemlerini yapmak.
m) Tesislerdeki binalarin ¢at1 ve teraslarin bakim ve onarimlarini yapmak.

n) Depomuzda bulunan malzemelerin diizenli kullanimin1 ve takibini yapmak.

0) Yangin alarm ve giivenlik sistemi ile dahili ses sistemini ¢alisir durumda bulundurmak.

p) Idaremizin Hizmet binalarindaki elektrik ve su sayaclarinin kontrolii ve abonelik

islemlerinin takibini yapmak.

Toren ve Organizasyon Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE: 10

Ses ve Goriintii Ekibi

a) Ordu Biiyiiksehir Belediyesine bagli tiim Daire Baskanliklarinin gergeklestirecegi
sempozyum, konferans, toren, acilis ve diger kiiltlirel/sportif etkinliklerde, 151k, ses ve goriintii
vb. gibi hizmetleri yapmak,
b) Asagida yer alan kurum dis1 faaliyetlerde;

- Milli ve Dini Bayramlarda diizenlenen organizasyonlar1 organize ederek destek
saglamak,

- 11 genelinde bulunan kamu kurumlarmin diizenledigi/talep ettigi organizasyonlara
destek saglamak,

- Ust yonetimce uygun goriilen okul, vakif, sivil toplum kuruluslar1 ve derneklerin
diizenledigi sosyal etkinliklere, destek saglamak,

Gorsel Diizen Ekibi
a) Ordu Biiyiiksehir Belediyesine ve bagli Daire Bagkanliklarinin gergeklestirdigi sempozyum,
konferans, toren, agilis ve diger kiiltiirel/sportif etkinliklerde alanlarin/mekanlarin;

-Bayrak (Standart/kirlangi¢ vb.),

-Flama,

Sayfa8/14



-Balon (Zincir Balon, Balon Siisleme),

-Cigek, tiil ve kumas,

-Baska tipi siisleme (Vinil-Bez vb.),

-Led 151k vb. sistemlerde siislemelerini yapmak/yaptirmak.

b) Ulusal bayramlarda yol, koprii, kavsak, direk vb. yerleri stislemek.
Mehter ekibi

a) Ordu Biiyiiksehir Belediyesine ve bagli Daire Bagkanliklarinin gergeklestirdigi sempozyum,
konferans, toren, agilis, mili ve dini bayramlarda ve kiiltiirel/sportif etkinliklerde,

b) Kamu kurumlarinin diizenledigi programlarda,

¢) Ust yonetim tarafindan uygun goriilen okul, dernek ve sivil toplum kuruluslarmm
diizenledigi sosyal etkinliklere katki saglamak,

Bando ekibi

a) Ordu Biiyiiksehir Belediyesine ve bagli Daire Bagkanliklarinin gerceklestirdigi sempozyum,
konferans, toren, acilis, mili ve dini bayramlarda ve kiiltiirel/sportif etkinliklerde,

b) Kamu kurumlarinin diizenledigi programlarda,

c) Her hafta cuma giinii yapilan térende,

d) Ust yonetim tarafindan uygun goriilen okul, dernek ve sivil toplum kuruluslarinin
diizenledigi sosyal etkinliklere katki saglamak,

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 11- Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri

a) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari iginde yasayan “birey ve ailelerin kendi biinye ve gevre
kosullarindan dogan veya kontrolleri disinda olusan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin
giderilmesine, ihtiyaclarinin karsilanmasina, sosyal sorunlarinin 6nlenmesi ve ¢éziimlenmesine
yardimci1 olunmasini, hayat standartlarinin iyilestirilmesi ve yiikseltilmesini amaglayan proje
ve programlarin planlamasini yapmak,

b) Planlanan faaliyetlerin islevselligini arttirip, maksimum faydayi temin edebilmek amaciyla
uygulamalara aktarilacak olan her tiirlii kaynagin verimli bir bigcimde kullanilmasini saglamak,
takip ve kontroliinii yapmak,

c) Biiyiiksehir Belediyesi’'nin sosyal hizmetler alanlarindaki yasalarda Ongoriilen
yiikiimliiliiklerinin planlamasini yapmak ve bu alanlarda faaliyet gosteren “kamu kurum ve
kuruluglar1, yerel yonetimler ve sivil toplum orgiitleri” ile esglidiim ve koordinasyonun

saglanmasi i¢in gerekli olan etkinlikleri gergeklestirmek,
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d) Uygulanan program ve projelerin etkinlik diizeyini arttirabilmek amaciyla Biyiiksehir
Belediyesi birimleri arasinda esgiidiim ve koordinasyon saglanmasi i¢in gerekli prosediirlerin

olusturulup, uygulanmasini saglamak,

Destek Hizmetleri Dairesi Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- Destek Hizmetleri Dairesi Baskani;
a) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri ve teknik gelismeleri takip eder, uygulanmasini saglar.
b) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar,
) Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini iceren i¢ kontrol
giivence beyanini diizenler ve birim faaliyet raporlarina ekler.
d) Ust ydnetimce istenen ve mevzuat ile dngériilen kurul ve komisyonlara katilir ve/veya talep
edilen hizmet sinifina uygun personelin gorevlendirilmesini saglar,
e) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim iginde diizenli ve planl toplantilar yapilmasini
saglar,
f) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglar,
g) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, istihdam edilen personelin gorev dagilimini,
personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar.
h) Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirici ¢aligmalar yapar,
i) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisiimasini saglar,
j) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani yukarida siralanan gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda yerine getirilmesinden iist yonetime kars1 sorumludur.
k) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.
I) Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak.
m) Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak.
n) Daire Bagkanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak.
0) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak.
0) Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliikklere gondermek ve takibini yapmak.

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 13- Sube Miidiirti;
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a) Stratejik plan dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Bagli personelin disiplin ve diizenini saglamak,

c) Tesislerin, arag ve gere¢lerin korunmasini, temizligini ve géreve hazir durumda tutulmalarini
saglamak,

d) Bagli personelin i¢ hizmet egitimlerini belli bir plan dahilinde yapmak,

e) Bagli personelin is boliimiinii yaparak, tist amirlerin bulunmadigi olaylar1 sevk ve idare
etmek,

f) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun Uygulama yapilmasini saglamak,

g) Miidiirliik i¢inde diizenli, planli ve tutanakli toplantilarin yapilmasini saglamak,

h) Is saglig1 ve is giivenligi kurallaria bagl olarak ¢alisilmasini saglamak,

i) Sube miidiirii, midiirlik gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

J) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiirlitiilmesinden sorumludur.

k) Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin ger¢eklesmesinden sorumludur.

I) Miidiirligii ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin genel ilkelerine, kurallarina ve
mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.

m) Personelin disiplin ve diizeninden sorumludurlar.

n) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Servis Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14- Servis Sorumlusu;

a) Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin verecegi talimatlarin uygulanmasini saglamak.

b) Servis personelinin yaptig1 islerde ekibinin basinda bulunmak, ekibini vasiflarina gore
calistirmak ve islerin bitirilmesiyle ilgili tutanaklar1 Sube Miidiiriine sunmak.

) Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15- Personel ; Ustlerinin yapti§1 gérev boliimiiyle kendilerine yoneltilen isleri
konuya uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar. Daire Bagkanliginin i¢ ve dis

yazigmalarini hazirlar ve takip ederler

UCUNCU BOLUM
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhig1 Calisma Diizeni

MADDE 16 — 1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginda 14/7/1965 tarihli ve 657
sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun ¢alisma saatleri baslikli 99 uncu maddesinde " Memurlarin
haftalik ¢alisma siiresi genel olarak 40 saattir. Bu siire Cumartesi ve Pazar giinleri tatil olmak
tizere diizenlenir. Ancak 6zel kanunlarla yahut bu Kanuna veya 6zel kanunlara dayanilarak

cikarilacak tiiziik ve yonetmeliklerle, kurumlarin ve hizmetlerin 6zellikleri dikkate alinmak
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suretiyle farkli caligma siireleri tespit olunabilir. Bakanlar Kurulu, yurt dis1 kuruluslarda
hizmetin gerektirdigi hallerde, hafta tatilini Cumartesi ve Pazardan bagka glinler olarak tespit
edebilir." ve giinlilk calisma saatlerinin tespiti baslikli 100 {incii maddesinde " Giinliik
calisgmanin baglama ve bitme saatleri ile 0gle dinlenme siiresi, bolgelerin ve hizmetin
ozelliklerine gore merkezde Bagbakanlik Devlet Personel Baskanliginin teklifi {izerine
Bakanlar Kurulunca, illerde valiler tarafindan tespit olunur." ayrica giiniin 24 saatinde
devamlilik gosteren hizmetlerde ¢alisma saat ve usuliiniin tespiti basliklt 101 inci maddesinde
" Giinilin 24 saatinde devamlilik gosteren hizmetlerde ¢alisan Devlet memurlarinin ¢alisma saat
ve sekilleri, Bagbakanlik Devlet Personel Baskanliginin muvafakati alindiktan sonra
kurumlarinca diizenlenir." hiikiimleri uygulanir.

2) Belediyemiz kadrolu is¢i personeller icin Toplu Is S6zlesmesinin 22. Maddesinde “
Haftalik calisma siiresi 40 saattir. Bu siire asilmamak ve giin ortasinda 1 saatten az olmamak
kaydiyla ara dinlenmesi verilmek sartiyla ¢alisma saatleri isin icabina gore isverence tanzim
edilir. Bu saat 40 saatlik haftalik ¢alisma siiresi 5 is giiniine esit boliinmek suretiyle gilinlitk
calisma bulunur. “ hiikkmii uygulanir. Fazla mesai gerektiren hallerde ise Toplu Is S6zlesmesinin
“Tatillerde Calisma ve Ucreti” bashikli 38. Maddesi ve “Fazla Calisma Ucreti baslikl1 39.
Maddesi hiikiimleri uygulanir.

3) Personel yetersizligi nedeniyle hizmet alimi ihaleleri kapsaminda galisan personeller
i¢in 4857 sayili Is Kanununa iliskin Calisma Siireleri Y&netmeliginin 4. Maddesi hiikiimleri
uygulanir. Fazla mesai gerektiren hallerde dnceden rizalar1 alinmak kaydiyla 4857 Sayili Is

Kanunun fazla mesailere ait hiikiimlerine uygun olarak fazla ¢aligsma {icreti 6denir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Cahsmalarda Isbirligi ve Uyum

MADDE 17- Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi faaliyet ve calismalarini
degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak amaciyla, dairesi bagkaninin bagkanliginda sube
midirlerinin katilim1 ile periyodik olarak toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, Daire
Baskanhiginin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler

degerlendirilerek bilgi paylasimu, isbirligi ve uyum saglanir.

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhginda Kullanilacak Defter, Kayit ve Belgeler
MADDE 18- Dairesi Bagkanliginda kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri

icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve

belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak

suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhataza edilir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

Sayfa12 /14



MADDE 19- Daire Baskanligina gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evrak defterinde ve elektronik belge sisteminde izlenir. Yazigsmalar

siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gére korunur.

Diger Hiikiimler

MADDE 20- Bu Yonetmelikte bulunmayan madde ve hiikiimler i¢in 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer’i mevzuatin madde
ve hiikiimleri gecerlidir.
Yiiriirliik

MADDE 21- Bu Yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin kararinin
kesinlesmesi ve ilani ile yiiriirliige girer. Bu Yonetmelik yiirlirlige girdigi tarthte Ordu
Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 11/09/2014 tarih ve 2014/110 sayili karari ile kabul edilen
yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 22- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Murat GUNAYDIN Sedat IPEK
Idari Isler ve Tesisler Sube Miidiirii Ihale ve Satinalma Sube Miidiirii
Seyfitdin KIZIL Taskin YURDAKUL
Toren ve Organizasyon Sube Miidiirii Sosyal Hizmetler Sube Miidiirii
Oktay SENER

Destek Hizmetleri Dairesi Baskani
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ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI YURURLUGE KONULAN YONETMELIGE EK VE
DEGISIKLIK GETIREN YONETMELIKLERIN YORURLUGE GIRDIGI VE
KALDIRILDIGI TARIHLERI GOSTEREN CiZELGE

Meclis Karar Meclis Karar Yiiriirliige Degisen Maddeler
Numarasi Tarihi Girdigi Tarih
2014/110 11.09.2014 16.09.2014 18.12.2015

YURURLUKTEN KALDIRILDI

Sayfa 14 /14




