T.C.
ESKISEHIR TEPEBASI BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERiIi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak
AMAC MADDE 1
Bu yonetmeligin amaci; Tepebasi Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
KAPSAM
MADDE 2

Bu Yonetmelik Hiikiimleri Tepebasi Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Miidiirliigii’nde uygulanir.

HUKUKIi DAYANAK
MADDE 3

Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m Maddelerine dayanilarak
hazirlanmustir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tamimlar

KURULUS
MADDE 4
Tepebasi Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigli asagida agiklanan personelden olusmustur.
a) Midiir,
b)  Sef,
¢) Memur,
d) Bilgisayar Isletmeni,
e) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

TANIMLAR
MADDE 5

Bu Yonetmelik de adi gegen;

Belediye : Tepebasi Belediyesini

Baskan : Tepebasi Belediye Baskanini

Baskanlik : Tepebas1 Belediye Bagkanligini

Miidiir  : Tepebasi Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriinii

Miidiirliik: Tepebasi Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligiinii ifade eder

MADDE 6

Destek Hizmetleri Miidirliigii {ist yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MUDURLUGUN GOREVLERI

MADDE 7

a) Belediyemiz Hizmet Binasinin, temizligini, bakim ve onarimini saglamak, 1sitma, sogutma, aydinlatma



ve benzeri linitelerinin ¢alismasini sevk ve idare etmek.

b) Belediyeye baglh ortak kullanilan (havuz) hizmet araglarinin sevk ve idaresini yapmak, birimlere tahsisini
yapmak ve her an galisir ve hizmete hazir durumda bulundurulmasini saglamak.

¢) Belediyemiz biinyesindeki Miidiirliiklerce alimi1 gergeklestirilecek mal, hizmet, yapim ve danigmanlik
hizmeti alimlarinin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimleri cercevesinde yapilacak ihalelerinde;
Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu’nda gerekli islemleri (ihale dokiimanlarinin olusturulmasi, ihale
ilanlarin yayimlanmasi, tekliflerin acilmasi ve tekliflerin degerlendirilmesi siireclerinin yonetilmesi,
komisyon kararlarinin olusturulmas: ve sonuglarinin isteklilere bildirilmesi) yapmak. Ihale sonucu
taraflarca sdzlesmenin imzalanmasini saglamak.

d) Belediyemiz biinyesindeki Miidiirliiklerce alimi gergeklestirilecek mal, hizmet, yapim ve danigmanlik
hizmeti alimlarinin 4734 sayili Kamu fhale Kanununun 22. maddesine gore dogrudan temin ve istisnalar
baslikl1 3. maddesine gore tedarik edilmesinde piyasa arastirmasinin yapilmasi ve sekretarya hizmetlerini
vermek.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MUDUR
MADDE 8

a) Midirlugii ile ilgili gorevleri yerine getirmek ve getirilmesini saglamak,

b) Miidiirliigii biinyesinde personele gorev taksimi yapmak, yapilan isleri kontrol etmek ve koordinasyonu
saglamak,

c) Mudirligi biinyesindeki personelin glinliik devamlarini, izin ve raporlarini takip etmek,
d) Midirligi ile ilgili hizmet i¢i egitim galigmasini yapilmasini saglamak,

e) Baskanlik¢a kendine verilen gorevleri yerine getirmek,

f) Mudirlugi ile ilgili yazilari imzalamak ve parafe etmek,

g) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

SATIN ALMA SEFi
MADDE 9

a) Mudirligiin ihtiyact olan sarf ve demirbag malzemelerin temin edilmesini ve kayitlarinin mevzuata
uygun olarak tutulmasini saglamak,

b) Midirligiin avans ve kredi islemlerinin takibini yaparak sonuglandirilmasini saglamak,
c) Talep edilen malzemeleri mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin etmek,

d) Satinalmalar ile ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapmak,

IHALE SEFi
MADDE 10

a) Mal, hizmet, yapim ve damismanlik hizmeti alimlarmin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri
cergevesinde yapilacak ihalelerinde; Elektronik Kamu Alimlari Platformu’nda gerekli islemleri (ihale
dokiimanlarinin olusturulmasi, ihale ilanlarin yayimlanmasi, tekliflerin acilmasi ve tekliflerin
degerlendirilmesi siireglerinin yonetilmesi, komisyon kararlarinin olusturulmasi ve sonuglarinin
isteklilere bildirilmesi) yapmak. Ihale sonucu sozlesmeyi hazirlayarak taraflarca imzalanmasimi
saglamak.



IDARI iSLER SEFi
MADDE 11

a) Belediyeye bagli ortak kullanilan (havuz) hizmet araglarinin sevk ve idaresi ile birimlere tahsisini yapmak
ve her an ¢aligir ve hizmete hazir durumda bulundurulmasini saglamak,

b) Belediye merkez hizmet binasinin bakim, onarim ve temizlik islerini takip etmek, isitma, sogutma,
aydimlatma gibi iinitelerinin ¢alismasini sevk ve idare etmek.

MEMURLAR
MADDE 12

a) Midiirliikk gorevleri dahilinde, miidiiriin ve sefin kendisine verecegi isleri ve gorevleri yapmak,

b) Miidiirliigiin diger miidiirliik, kurum, kurulus ve kisiler arasindaki yazismalarini evrak ve belgelerini kayit
etmek, saklamak ve argivlemek. Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirliik, Yiiriitme

YURURLUK

MADDE 13

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Tepebasi Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra
yuriirliige girer.

YURUTME
MADDE 14
Bu Yonetmelik Hikiimleri Tepebasi Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.
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