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T.C.
BURSA
NIiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Midirliigiiniin, gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Miudirliigiiniin goérevlerini, Destek Hizmetleri
Miidiirii ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii biiro personelinin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini
kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:

a) Bagkanlik :Bursa Ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b) Baskan :Niliifer Belediye Baskanini,

c) Belediye :Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 igerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,
¢) Miidiir ‘Bursa Ili Niliifer Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

d) Biiro :Destek Hizmetleri Midiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli, diger

calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini,
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan yonetim
sistemlerini kapsamaktadir.
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Kurulus ve Baghhk
Kurulus

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Mudiirliigii, miidiir ve miidiire bagl asagida yazilan biirolardan olusur.

a) Satin Alma Biirosu

b) ihale Biirosu

¢) Tasinir Kayit Kontrol Biirosu
¢) Giivenlik Hizmetleri Biirosu

(2) Organizasyon semasi asagida verildigi gibidir:

Destek Hizmetleri
Miidiirligii
|
[ I I ]

Tasinir Kayit Kontrol Guvenlik Hizmetleri

Satin Alma Biirosu ihale Biirosu N N
Blrosu Burosu

Baghhk

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Miidiirii; Yirtirliikteki belediye kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Baskana
kars1 sorumludur.

(2) Destek Hizmetleri Midiirliigiine bagh Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gérevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Miidiire karst sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi ve
siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimlii, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.
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IKINCI KISIM
Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Temel Gorevi, Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Atanmasi,
Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Destek Hizmetleri Miidiiriine
Vekalet, Destek Hizmetleri Miidiirliigiine Bagh Biiro Personellerinin ve Diger Yardimei
Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

BIRINCI BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 7- (1) Belediye hizmetlerinin gergeklestirilmesi ig¢in mal-hizmet alimlarini, yapim isleri
ihalelerini yiiriirliikteki 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayilhi Kamu Sézlesmeleri Kanununda
belirtilen esas ve usullere gore yiiriitmek. Belediye tasinmazlarinin Alim, Satim, Kira islerinin Yiiriirliikteki
2886 sayili Devlet haleleri Kanuna gére yiiriitmek, Belediyede edinilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin
kayit altina alarak, kayitlarin saklanmasini saglamak. Belediyeye ait tesis, bina, teghizatlarin giivenligini
saglamak amaci ile gerekli faaliyetleri yiiriitmek, uygulamak, gelistirmek ve siirekliligini saglamak.

IKiNCi BOLUM

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Atanmasi,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Atanmasi
MADDE 8- (1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Destek Hizmetleri Midiirii, Bagkanlik Makaminin emir ve onay1 ilizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Boliimlerden gelen talepler dogrultusunda satin alma islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

b) Uriin / yapim isleri ve hizmet alimlarinda boliimler tarafindan hazirlanan teknik sartnameler
dogrultusunda belirlenen yaklasik maliyetler, harcama yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan

imzalanan Thale Onay belgelerinden olusan ihale hazirlik dosyalarmin ihale islemlerini Kamu Thale Kanununa
gore yiiriitilmesini saglamak.

¢) Uriin / yapim isleri ve hizmetlerin satin alindigi Onayli Tedarikgiler Listesi’nin olusturulmasini ve bu
listenin giincelligini takip edilmesini koordine etmek.

¢) Tedarik¢i listesinde yer alan tedarikgilerin performans degerlendirmelerinin yapilmasim ve ilgili
kayitlarinin saklanmasini koordine etmek.
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d) Tedarik¢i listesinde yer alan tedarikgilerin memnuniyet degerlendirmelerinin yapilmasim ve ilgili
kayitlarmin saklanmasini koordine etmek.

e) Belediye tasinmazlarinin ilgili bolim tarafindan tahmini bedelleri dogrultusunda hazirlanan ihale
dosyasina gore alim, satim, Kira islerini Devlet Thaleleri Kanununun i cetveli referans alinarak yiiriitiilmesini
saglamak.

f) Satin almman {riinlerin tanimlanmasi ve izlenebilirligine yonelik islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak.

g) Satin alma islemlerinde degisiklik s6z konusu oldugunda ilgili igslemleri organize etmek.
g) Satin alma dokiimanlarint kontrol etmek ve gerekli kisimlarint onaylamak.
h) Mudiirlige bagl ¢alisma alanlarinda ig giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

1) Miidiirligiin yillik biitge teklif tasarisin1 hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan 6denegin programa gore
sarf edilmesini saglamak.

i) I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak ve gerekli kolaylig
saglamak.

j) Yirtrlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢er¢evesinde gerceklestirme
gorevlilerinin is ve iglemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve kontrol etmek.

k) Biit¢elerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek.

I) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gonderilerek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

m)Midirligiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak. Bu
amaca uygun olarak miidiirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarin1 hazirlamak ve {ist ydneticinin
onayina sunmak.

n) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gére planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlar
izlemek.

0) Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik boliim biit¢esinin ve
yatirimin/cari projelerinin belirlenmesini ve gerceklesmesini saglamak.

0) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin arttirilmasi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

p) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

r) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda miidiirliik olarak
gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.
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s) Is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak. Boliimiinde Is Saglig
Giivenligi Uzmani1 koordinasyonunda yiiriitilmekte olan Is Sagligi ve Giivenligi calismalarinin yasal
uygulamalari ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan 1SO 45001 Yo6netim Sistemi'nin siirekliliginin
saglanmasi ve ISG I¢ Yénetmeligine uygun davranilmasi ve takibinden sorumludur.

s) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilim1 saglamak.

t) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak
ve atlanmasin1 6nlemek.

u) Belediye igi ve dis1 toplant1 / goriismelerde boliimii ve midiirliigii temsil etmek.

ii) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan ytiriitiilen ¢calismalara
uygun olarak miidiirliikk faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin alinmasini
saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.

Destek Hizmetleri Miidiiriine Vekalet
MADDE 10- (1) Miidiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple miidiirligiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi gorevlendirilir.

UCUNCU BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirliigiine Bagh Biiro Personellerinin ve Diger Yardimci Personellerinin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Satin Alma Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Satin Alma Biirosu, Destek Hizmetleri Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli
sayida personelden olusur ve agagidaki gorevleri yerine getirir;

a) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun dogrudan temin maddesine gére béliimlerden gelen iiriin / yapim
isleri ve hizmet alimi islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

b) Belirlenen alim yontemine gore gerekli evraklar hazirlanarak Satin alma dosyasini diizenlemek ve
harcama yetkilisince ihale islemini gerceklestirmek.

¢) Dogrudan temin sonucunu tedarikgilere teblig etmek.

¢) Uzun siireli satin almalarda satin alma dosyasinin ilgili boliime takibi i¢in géndermek.

d) Uriin/Hizmet tesliminden sonra faturanin almarak, dosyanin Tasinir Kayit Kontrol Biirosuna teslim
etmek.

e) Bolimii ile ilgili yiiriitecegi tim ¢alismalarin 6ncesinde boliim miidiiriine bilgi vermek.

f) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.
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g) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amaci ile en Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siireglerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diistiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Ihale Biirosunun Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Ihale Biirosu, Destek Hizmetleri Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida
personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemiz tasinmazlarmin, 2886 Sayili Devlet Thale Kanununa gore alim, satim, Kiralama ihale
islemlerini gergeklestirmek.

b) Bolimler tarafindan hazirlanan teknik sartnameler dogrultusunda belirlenen yaklasik maliyetler,
harcama yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanan Thale Onay belgelerinden olusan ihale
hazirlik dosyalar1 dogrultusunda 4734 sayili Kamu Thale Kanununa gére iiriin / yapim isleri ve hizmet alimi
ihale islemlerini gerceklestirmek.

C) 4735 sayili Kamu Thaleleri S6zlesme Kanununa gore sozlesme islemlerini gergeklestirmek.

¢) Ihale Komisyonu tarafindan yapilacak ihalelerin organizasyonunu saglamak.

d) Boliimiin evrak islemlerini gergeklestirmek.

e) Boliimiin Biitge hazirlik islemlerini ve takibini ger¢eklestirmek.

f) Bolimii ile ilgili yiiriitecegi tiim ¢aligmalarin dncesinde boliim miidiiriine bilgi vermek.

g) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

g) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amact ile en oOnemli risklerinin tamimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siireclerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diistiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

h) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.
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Tasmir Kayit Kontrol Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 13- (1) Tasmir Kayit Kontrol Biirosu, Destek Hizmetleri Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu
ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediye ihale kanununa gore ve Avans yontemiyle alim1 yapilan tiim Tiiketim Malzemeleri/Dayanikli
Taslnlrlafa (Demirbas) Tasinir Mal Yonetmeligine gore giris ve ¢ikislart i¢in Tasinir Islem Fisi diizenlemek,
(T.M.Y.Ornek No:5)

b) Dayanikl1 Tasinirlarin barkodlamasini yaparak Zimmet Fisini diizenlemek. (T.M.Y.Ornek No:6/A)

) 4734 sayili kanunun 22/d maddesine gore alimi yapilan mal, yapim, hizmet isleri i¢in muayene
raporunu hazirlamak ve muayene komisyonunca imzalanmasini saglamak.

¢) Islemleri tamamlanan dosyalarin kontroliinii yapip 6deme yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesini saglamak.

d) Boliimiin Dayanikli Taginirlarin (Demirbaslarin) takibini yapmak.

e) Dayanikli Taginir (Demirbas) listelerini hazirlamak, odalara asilmasini ve giincelliginin saglanmasini
kontrol etmek.

f) Eskimis ve kullanim 6mrii dolmus Dayanikli Taginirlarin (Demirbas) diisiilmesini saglamak.
g) Belediyemize hibe ve bagis yoluyla alinan tasinirlarin islemlerini takip etmek.

g) Boliimii ile ilgili yiiriitecegi tiim calismalarin 6ncesinde boliim miidiiriine bilgi vermek.

h) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

1) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amact ile en Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siireclerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

i) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erigilmesini onlemek i¢in gerekli caligmalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Giivenlik Hizmetleri Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Giivenlik Hizmetleri Biirosu, Destek Hizmetleri Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediye personelinin, belediye hizmet noktalarindan hizmet almaya gelen vatandaslarin ve
Belediye’ye ait tesis, bina ve teghizatlarinin giivenligini saglamak amaci igin gerekli olan malzemelerin tespitini
yaparak, temin edilmesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.
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b) Belediye personelinin, belediye hizmet noktalarindan hizmet almaya gelen vatandaslarin ve
Belediye’ye ait tesis, bina ve techizatlarinin giivenligini saglamak amaciyla Ozel Giivenlik Personelinin; aylik
caligma sistemi ve yillik izinlerini koordine etmek.

c) 5188 Sayili Kanun geregi, Ozel Giivenlik Personeli’nin ise giris ¢ikislari, yer degisiklikleri, unvan
degisiklikleri, kiyafet onaylar1 ve kimlik siireleri ilgili Il Emniyet Midiirliigii ile ilgili yazismalar1 yapmak.

¢) Boliimii ile ilgili yiiriitecegi tiim calismalarin 6ncesinde boliim miidiiriine bilgi vermek.
d) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

e) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amact ile en oOnemli risklerinin tamimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siireclerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

f) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalar: yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

UCUNCU KISIM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiirirlik
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’nin kabulii ve web
sitesi yayimu ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 16-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani1 adina Destek Hizmetleri Miidiiri
tarafindan yiriitiliir.
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