TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI DESTEK HIZMETLERI DAIRE
BASKANLIGI TESKILAT, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Yasal Dayanak Ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Destek
Hizmetleri Daire Baskanliginin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yo6netmelik, Tekirdag Biiyliksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanliginda gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Yasal dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393
Sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu, 4857 Sayili is Kanunu, 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
ile ilgili diger kanunlar ve bu kanunlara gore cikarilan yonetmeliklere dayanilarak
hazirlanmstir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Meclisi : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

c) Belediye Enciimeni : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Enclimenini,

¢) Belediye baskam : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye baskanini,

d) Ust Yonetim : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Bagkani, Genel
Sekreteri ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

e) Daire Baskanhgi : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Daire Baskanligini,

f) Daire Baskam : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanini,

g) Sube Miidiirlugii : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerini,

&) Sube Miidiirii : Tekirdag Biiyiiksehir Destek Hizmetleri Daire
Bagkanlig1 blinyesindeki Sube Miidiirlerint,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Gorevler
Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Tekirdag Biiyliksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi
biinyesinde;



a) Ihale Isleri Sube Miidiirliigi,

b) Satin Alma Sube Miidiirligd,

¢) Tasimir Mal Islemleri Sube Miidiirliigii,
¢) Giivenlik ve Idari Isler Sube Miidiirliigii,
bulunur.

Daire Baskanh@inin gorevleri

MADDE 6- (1) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinin faaliyetlerini yiiriitebilmesi i¢in ihtiyag
duyulan her tiirlii mal, hizmet, yapim ve damismanlik taleplerini, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kanunu kapsamindaki kiiltiir
varliklarinin ihaleleri, 5188 sayili Ozel Giivenlik Kanunu kapsamindaki ihale islem
dosyalarinin hazirlanarak, gerceklestirilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak ve 4735 sayili
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ¢ergevesinde sdzlesmelerini yapmak,

b) Diger daire baskanliklarinin dogrudan temin taleplerini satin alma midirligiine
havale edip, gerceklestirilmesini saglamak,

¢) ihale ile ilgili idari sartname dahil ilgili birim tarafindan hazirlanan ihale dosyasimnin
intikalinden sonra, ihale komisyonu olusturmak, ilan ve ihale islemlerini yiiriitmek, s6zlesme
imzalandiktan sonra uygulanmak {izere ilgili birime gondermek,

¢) Belediye birimlerinden talep edilen ve ortak kullanilan sarf malzemelerini (temizlik,
kirtasiye vb.) en kisa siirede karsilayarak malzeme transferlerini saglamak,

d) Daire Baskanligina ait tim demirbas malzemelerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore kayit ve takip islemlerinin yapilmasini saglamak,

e) Belediye hizmet binasinin kiigiik bakim, onarimlari ile temizliginin yapilmasina dair
is ve islemlerin yliriitiilmesini saglamak,

f) 5188 sayili Ozel Giivenlik Kanununa gére Biiyiiksehir Belediyesine bagli giivenlik
noktalarinin kontroliinii yapmak ve yaptirmak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi cercevesinde ambarda bulunan kirtasiye, temizlik
malzemesi ve biiro malzemelerinin giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek kayitlariin diizenli
tutulmasini saglamak,

g) Belediye envanterine kayitli ara¢ ve is makinelerine ait arag sicil kayitlarini tutmak,
arag tescil islemlerini ve trafik sigorta islemlerini takip etmek, yapmak ve yaptirmak,

h) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin daire ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

1) Daire Bagkanligina ait Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

i) Tlgili diger mevzuatta gosterilen gorevler ile iist yonetim tarafindan verilen gorevleri

yapmak.

Thale isleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 7- (1) Ihale isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal alimi, hizmet alimi, yapim isi
ve danigmanlik hizmet alimi ihale taleplerini degerlendirip, ihtiyaclarin 4734 sayili Kamu
Ihale Kanununun ilgili maddesine gore, uygun sartlarda ve zamaninda temin edilmesini
saglamak,

b) Ihale ilanlarmnin yayimlanma asamasina kadar takibini yapmak,

c) Ihalesi iizerinde birakilan istekliden, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 10 uncu
maddesi uyarinca ilgili belgeleri istemek ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu
hiikiimlerine gore s6zlesmesinin yapilmasini saglamak,



¢) Ihale komisyonunda; sekreterya gorevini yaparak, dokiimanlari "Thale Islem
Dosyas1" haline getirmek,

d) Thale dosyasinin miidiirliige intikalinden, sézlesme imzalanma asamasina kadar olan
stirecte ihale ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

e) Kamu Ihale Mevzuati ile ilgili degisiklikleri takip etmek ve personelini
bilgilendirmek,

f) Belediye biinyesinde gerceklestirilen ihalelerin istatistik bilgilerinin olusturulmasi
icin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

g) Kamu Thale Kurumu tarafindan istenilen ihale islem dosyasinin suretini onaylayarak
gondermek,

g) Sonuglandirdigi ihalelerin arsivini ve kayitlarini tutmak,

h) Sonuglandirdig: ihalelerin ihale islem dosyalarini ilgili daire baskanligina teslim
etmek,

1) Teklif zarfi igine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini kontrol
ederek suret belge tizerine asli gériilmiistiir kasesi basip onaylamak,

i) Thaleye iliskin ilanlarin yayimlanmasini saglamak,

J) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinin faaliyetlerini ytiriitebilmesi i¢in ihtiyag
duyulan her tiirlii mal, hizmet, yapim ve damsmanlik taleplerini, 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kanunu kapsamindaki kiiltiir
varhiklarinin ihaleleri, 5188 sayili Ozel Giivenlik Kanunu kapsamindaki ihale islem
dosyalarinin hazirlanarak, gergeklestirilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak ve 4735 sayili
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu gergevesinde sdzlesmelerini yapmak,

k) Thale sbzlesmelerinin zamaninda yaptirilmasini, zamaninda yapilmayan ihale
sozlesmelerinin gecici teminatlarinin gelir kaydedilmesini takip etmek,

1) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢enin miidirliik ile ilgili
kisimlarin1 hazirlamak,

m) Ilgili mevzuat, iist yonetim ve Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.

Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida gosterilmistir:

a) Daire Bagkanligindan Miidiirliige havale edilen evraklari kontrol etmek, konusuna
gore ilgili Satin Alma Memuruna havale etmek,

b) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu'nun 60 inc1 maddesi uyarinca
harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve iist
yoneticinin onay1 ile 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu'nun 22/d maddesindeki islemleri yerine
getirmek,

c¢) Satin alma talep evraklarin1 kontrol etmek, piyasada fiyat aragtirmasi yaparak piyasa
fiyat aragtirma tutanagi diizenlemek ve satin alma islemini sonug¢landirmak,

¢) Satin alma ile ilgili evraklarin ddeme islemlerinin yapilmasi i¢in ilgili Daire
Baskanligina havale edilmesini saglamak,

d) Gergeklestirme Gorevlisi olarak i ve islemleri yapmak,

e) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin midiirlik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

f) Qlgili mevzuat, iist yonetim ve Daire Baskaninin vermis oldugu diger gorevleri
yerine getirmek.




Tasimir Mal islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Tasmir Mal Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida
gosterilmistir:

a) Birimlerin her tiirlii kirtasiye, demirbas, temizlik ihtiyaglarini karsilamak, ambarda
muhafaza altina aldirmak, ihtiya¢ dahilinde talep eden birimlere dagitimini yaptirarak takibini
yapmak,

b) Daire Bagkanligina alinan ve bagislanan tiim tiiketim ve demirbas malzemelerinin,
5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 6085 sayili
Sayistay Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii
maddesine gére hazirlanan Tasinir Mal Yo6netmeligine gore kayitlarini yaptirmak ve takibini
saglamak,

¢) Daire Baskanliginca hurdaya ayrilan her tiirlii demirbas malzemenin kayitlardan
diisiiriilerek ilgili mevzuat kapsaminda satis islemlerini gerceklestirmek,

¢) Daire Baskanliginca hurdaya ayrilan veya ekonomik émriinli tamamlayan araglarin
demirbas ve trafik kayitlarindan diisiiriilerek ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak devir
ve satisin1 gerceklestirmek,

d) Daire Bagkanligi ambarlarinin yilsonu sayim ve devirlerinin g¢ikarilmasini
saglamak, ¢ikan envanteri Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina bildirmek,

e) Daire Bagkanligina ait tasiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya aldirmak, bu hususta
kasit, kusur ve ihmali olan ¢alisanlar hakkinda yasal islem baslatmak,

f) Daire Baskanligi ambarinda bulunan kirtasiye, temizlik malzemesi ve biiro
malzemelerinin giris ve c¢ikis hareketlerini izleyerek kayitlarinin diizenli yapilmasini
saglamak,

g) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin miidiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

g) Gergeklestirme Gorevlisi olarak ig ve islemleri yapmak,

h) ilgili mevzuat, iist yonetim ve Daire Baskaninin vermis oldugu diger gérevleri
yerine getirmek.

Giivenlik ve Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10- (1) Giivenlik ve Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida
gosterilmistir:

a) Belediye Hizmet Binalarinin 1sitma, dogalgaz, tasima, temizlik is ve islemlerine ait
ihale dosyalarmni hazirlamak, ilgili subeye gondermek, ddeme ve diger islemlerini takip
etmek,

b) Belediye Hizmet Birimlerinin elektrik, dogalgaz, abonelik is ve islemlerini
yliriitmek,

c) Belediye Baskanligi personelinin 6glen yemegi ihalesi ile ilgili talebi karsilamak ve
buna ait islemleri yiirtitmek,

¢) Belediye Bagkanlig1 adina kayitli tiim araglarin sigorta, muayene ve ruhsatlandirma
islemleri ile otoyol, koprii vb. gecis islemlerini ytirtitmek,

d) 5188 Sayili Ozel Giivenlik Kanuna gore giivenligi saglanan noktalarin kontrol ve
denetimini yaptirmak, aylik hakedislerin hazirlanmasi ve onaylanmasindan sonra ilgili Daire
Bagkanligina génderilmesini saglamak,

e) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin mudiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

f) Gergeklestirme Gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak,



g) Ilgili mevzuat, iist yonetim ve Daire Baskaninin vermis oldugu diger gorevleri
yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Daire Baskaninin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir
sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli onlemleri almak veya alinmasi igin iist yonetime teklifte
bulunmak,

b) Daire Baskanligi bilinyesindeki birimlerin ¢alismalarinin, etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiiliip gergeklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu
amacla kadrosunun is bdliimiinii ve calisma diizenini belirlemek, alt gruplar izlemek,
koordine etmek, Daire Baskanliginin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek
yapilacak isler hakkinda personele agiklamalarda bulunmak, yol goéstermek, gerektiginde
yardim etmek, onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢oziim bulmak,

c¢) Kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amacla gerekli planlama
ve denetimi yapmak ve yaptirmak,

¢) Daire hizmetlerinin yliriitilmesine yonelik ihtiyaclar1 belirlemek ve temini igin {ist
makamlara teklifte bulunmak,

d) Oncelikle daire iginde olmak {izere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve
ilgili kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yiiriitmek, koordine etmek,
gelen-giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

e) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi,
gizliliginin korunmasi ve arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya
ilgilendirecek nitelikteki i¢-dis gelismeleri ve yayinlart izlemek, ilgililere bilgi vermek,
gerektiginde personeline konu kapsaminda agiklama yapmak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, {ist yoOnetim
tarafindan istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in
egitim ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli
caligmalarin yapilmasi i¢in girisimde bulunmak,

g) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi onerileri sunmak,

h) Personelin 6zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun gordiiklerini imzalamak,
ilgili mevzuata gore islemi sonu¢landirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak,

1) Personelin yurt i¢i gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve
onaylanan islemleri sonuc¢landirmak,

1) Kendisi de dahil, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli
ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini belirlemek,

J) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak,

k) Daire Bagkanligina ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

I) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, tist
yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek,

m) Daire bilinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini
yerine getirmek,

(2) Daire Bagkaninin yetkileri asagida gosterilmistir:



a) Bu yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda midiirliikler arasi koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin
caligmalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Baskanligina bagli personeli mesai saatleri disinda da gorevlendirmek, isin
yapilip yapilmadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,

¢) Daire Baskanligina bagli tim personel ile kendisine bagl her birimde, kanun ve
tiiziiklere uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dis gorev) planlamak,
denetlemek ve gorev vermek,

¢) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini temsil etmek.

(3) Daire Baskani, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde
etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesinden ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan iist yonetime kars1 sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki sube miidiirlerinin ortak gorev, yetki
ve sorumluluklari asagida gosterilmistir:

a) Midirliige ait tim yazigmalari yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak,
islem bittiginde dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,

b) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat
ve buna benzer) takip etmek ve egitim almasini saglamak, ayrica is¢i statiisiinde calisan
personelin aylik puantajin1 hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi icerisinde ilgili
daireye ulastirmak,

c) Daire Bagkanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek,
caligsanlar1 arasinda gerekli koordineyi ve isbirligini saglamak,

¢) Gorev alanina ait sikayet ve Onerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube islerinin yiiriitiilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi mevzuata erisim konusunda c¢alisanlarini bilgilendirmek ve personelin bunlardan
kolayca yararlanmasini saglamak,

e) Miidiirliigiinlin faaliyet alanina giren konularda arastirma, planlama, orgiitleme,
igbirligi, koordinasyon, uygulama, yoneltme, biit¢celeme, denetleme, degerlendirme ve
raporlama is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biit¢e ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine teblig etmek,
personeli izlemek, denetlemek,

§) Miidiirliigiin fiziki ¢alisma kosullarini ve i ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,

h) Mal ve hizmet alimlar ile ilgili i3 ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizl bir
sekilde yapilmasini saglamak,

1) Faaliyetlerin gerektirdigi sozlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip
onaya sunmak,

1) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

j) 1zin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gérevde bulunamayacagi zamanlarda yerine vekil
birakmak,

k) Ilgili mevzuat ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde
etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiirlitilmesinden ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Daire Baskanina karst sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, Is Saghgi ve Giivenligi

MADDE 13- (1) Daire Baskanliginda gorevli tiim personelin uymak ve yiiriitmek
zorunda oldugu; kalite, ¢evre, is sagligi ve giivenligine iliskin gorev ve sorumluluklar asagida
gosterilmistir:

a) Daire Baskani

1. Calisanlar1 Kalite, Cevre ve Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemleri etkinligine
katkida bulunmalari yoniinde desteklemek, yonlendirmek ve katilimlarini saglamak,
lyilestirmeye tesvik etmek,

2. Personeli siire¢ ve risk dncelikli yaklasima tesvik etmek, etkin kalite, Cevre ve Is
Sagligi ile Giivenli Yonetim Sistemleri sartlarina uygunlugun 6nemini iletmek,

3. Is saghig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi i¢ Yénerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek,
tiim caligmalarin bu kurallara uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Miidiir, Sef, Miihendis

1. Kalite YoOnetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu caligmalarda goérev iistlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine
getirmesini saglamak,

2. Kendi sorumluluk alanina giren faaliyetlerde gerekli is saghigi ve giivenligi
onlemlerini almak, alinan 6nlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri
yapmak,

3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya ¢ikan atiklari ¢evre mevzuati ile
uyumlu sekilde kontrol altina almak ve azaltmak,

4. Is saghig ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghigl ve Giivenligi i¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek,
tiim c¢alismalarini bu kurallara uygun sekilde ytiriitmek.

c) Teknisyen, Tekniker

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarimi tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu ¢alismalarda goérev tistlenmek,

2. Is saghig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghigl ve Giivenligi i¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek,
tiim ¢aligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saghigi ve giivenligi konusundaki kurallara uymak ve uyulmasini
saglamak, verilen kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullanilmasini saglamak,
atiklar1 ayr1 ayr1 toplamak.

¢) Memur ve Isci

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu caligmalarda gorev tistlenmek,

2. Is sagh@ ve giivenligi ve gevre konularmdaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi i¢ Yoénerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek,
tiim ¢aligmalarin1 bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saghgr ve giivenligi konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel
koruyucu malzemeleri kullanmak, atiklar1 ayr1 ayr1 toplamak.”



BESINCi BOLUM
Calisma Diizeni

Cahisma diizeni

MADDE 14- (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez,

b) Gorevlerini yerine getirirken, higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil
muamele eder,

c¢) Gorevleri ile ilgili olarak dogrudan veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram
ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden borg
para alamayacaklar1 gibi, bor¢ da veremez.

¢) Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa tlizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitler.

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel,
muhtelif sebeplerle gorevinden ayrilmas: halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili
bir tutanak ile devir eder.

Bilgi verme yasagi

MADDE 15- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari, gizli olmasa bile evrak ve
islemin sonucuna ait bilgi veremez ve aciklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
Daire Baskani, Sube Miidiirli veya yetki verilen gorevliden alir. Bu kurallara aykiri davranan
personel hakkinda kanuni islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ortak gorevler

MADDE 16- (1) 4734 sayil1 Kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
uyarinca personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alimi kapsaminda is¢i ¢alistiran tiim harcama
birimleri; yapilan her bir ihale i¢in, ihale dokiimani ve ihale sdzlesmesi ile birlikte bu ihale
kapsaminda caligan her bir is¢inin; niifus bilgilerini, ise baslama ve isten ayrilma tarihlerini ve
nedenini, caligma siirelerini, ticret ve diger mali haklarini, yillik izin kullanimina dair
bilgilerini, sigorta kayitlarini igeren bir 6zliikk dosyasi olusturur. Biriminde giincel olarak
muhafaza edilen 6zliik dosyalari, diger birimlerinkilerle birlestirilmek iizere Insan Kaynaklari
ve Egitim Dairesi Bagkanligina gonderilir.

(2) Kidem tazminat1 talebinde bulunan is¢inin hizmet cetveli, ihale dokiimani ve ihale

sOzlesmesi ile 6zliikk dosyasi esas alinarak diizenlenir ve kidem tazminati Harcama Birimi
tarafindan 6denir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
Madde 17- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yonerge

MADDE 18- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin yonergeler, Daire Baskaninin teklifi ve Belediye Baskaninin
onay1 ile yiirtirliige girer.



Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 19- (1) 14 Ekim 2014 tarih ve 312 sayili Meclis Karar ile yiiriirliige giren
“Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Daire Baskanligi Calisma
Yonetmeligi” yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul
edilip, kararin kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Tekirdag Biiyliksehir Belediye Baskani
adina Destek Hizmetleri Dairesi Baskani yiiriitiir.



