ISTANBUL ILI
SULTANBEYLI BELEDIYESIi

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler,
yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Istanbul Ili Sultanbeyli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin
gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢aligma usul ve esaslarim, teskilat yapisim, hukuki statiisiinii
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

T.C.
SULTANBEYLI BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
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Baslangi¢ Hiikiimleri

Amac¢
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Miidiirligiiniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15-b ile
48. maddesi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayil1 Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimleri, 5210 sayih Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan
hiikiimlere dayamlarak hazirlanmigtr.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bagkan: Belediye Bagkanini,

b) Miidiirliik/Birim: Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,

c¢) Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagh bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye: Sultanbeyli Belediye Bagkanligini,

d) Miidiir: Destek Hizmetler Miidiiriinii,

e) Sef: Miidiirlik Seflerini,

f) Personel: Miidiir, Sef ve Amir tanmimlan disinda kalan miidiirliik ¢alisanlarin,
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Teskilat

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Midirliigii; Miidiir, sef ve yeteri kadar personelden
kuruludur.

(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:
a) Destek Hizmetleri Miidiirii

b) Destek Hizmetleri Sefi

¢) Idari Isler Sefi

¢) Bakim Onarim Sefi

d) Ulagim Hizmetleri Sefi

e) Tabildot Hizmetleri Sefi

f) Taziye Hizmetleri Sefi

Baghhk
MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigli, Belediye Baskanina veya goérevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Kurumun ihtiyag duydugu mal ve hizmet alimlarina iliskin Dogrudan temin ve ihale siire¢lerini
baslatarak mal ve hizmet alimlarim takip etmek.
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b) Belediye hizmetlerinde kullamlan araglarimin sevk ve idaresini etkin ve verimli bir gekilde
yiirtitmek.

¢) Belediyemiz hizmetlerinde kullamilan ara¢ ve is makinalarmin periyodik bakim ve
onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak.

¢) Belediyenin kullandig: ara¢ ve is makinalarimin akaryakit ve sarf malzemelerinin tedarik
edilmesini saglamak.

d) Belediye envanterine kayitl: araglarinin sicil dosyalarini tutarak; ruhsat, trafik tescil, kaza,
trafik sigortasi, egzoz ve fenni muayenelerini ve bakimlarim yapmak veya yaptirmak.

¢) Belediye personelinin ige gidis ve doniiglerinde kullamlmak iizere servis tahsis etmek.

f) Belediyeye ait tiim hizmet binalarinin elektrik, su, dogalgazla ilgili tiim abonelik, s6zlesme
islemlerini yapmak; fatura 6deme iglemlerini takip etmek.

g) Belediyeye ait tiim hizmet binalarinin basit tadilat iglemlerini yapmak veya yaptirmak.

8) Belediyeye ait hizmet binalarinda ve tesislerinde ortaya ¢ikan teknik islerin (elektrik, 1sitma,
sogutma, sihhi tesisat vb.) takibini kontrol etmek; gerekli bakim onarimlari yapmak veya
yaptirmak.

h) Belediyemiz tarafindan diizenlenen organizasyonlarda, programlarda dini ve milli
bayramlarda, anma ve sosyal etkinliklerinde; bayrak asma ve diger stislemeleri yapmak.

1) Belediyeye ait hizmet binalarinin i¢ temizligini yapmak veya yaptirmak.

1) Belediye personelinin giinliik yemek ihtiyacini kargilamak.

j) Ilge sinirlan igerisindeki kamu kurum ve kuruluglariin, okullarin, derneklerin, vakiflarin, spor
kuliiplerinin ve hemserilerimizin taleplerini kanun ve mevzuatlar gergevesinde gerceklestirmek.
k) Ilgemizde ikamet eden kisilerin veya birinci derece yakinlarinin vefat: halinde, vefat edenin
yakinlarina imkénlar ddhilinde yardimci olmak.

1) Midiirliik adina gelen tiim evrak ve taleplerin meri mevzuata gore islemleri yiirtitmek.

m) Belediye hizmetlerine ait a¢ilis programlarinda, kiiltiirel etkinliklerde, dini giin ve gecelerde,
dini ve milli bayramlarda ikram hizmetlerini yiiriitmek.

n) Miidiirliige ait ekonomik Omriinti tamamlamig arag¢, gere¢ ve ekipmanlari ilgili mevzuat
hiikiimlerine gére hurdaya ayirma islemlerini yapmak.

0) Stratejik plana, yillik performans programina, yatinm programina ve miidiirliik biit¢esine
uygun olarak ¢aligmalarim ytiriitmek.

6) Belediyenin I¢ Kontrol Eylem Plamindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi icin
gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

0) Belediyemiz tarafindan ek hizmet binasi olarak kullanilmak lizere taginmaz bina kiralama
islemlerini ve kira ddemelerinin takibini yapmak.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9- (1) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumlutuklar: sunlardir:

a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere kargi ise bagkanlik makaminin izni ve onay1yla, sahsen ya
da evrak lizerindeki imzasiyla temsil eder.

b) Personeli, ekipmam ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar etkin bir sekilde sevk ve
idare eder.

¢) Biit¢e 6deneklerini etkin ve verimli kullanacak sekilde harcama talimat1 verir.

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirler ve gérevlendirir.

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devreder ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri alir.

e) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarim1 ve fonksiyonlarim degistirme konusunu teklif eder.

f) Idari ve teknik konularda talimatlar verir, arastirma ve inceleme yapar veya yaptirir.

g) Performans 6l¢iimii ve istatistiki galigma yapar veya yaptirir.

g) Is ve islemleri denetler ve konu ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi ister.

h) Caligma gruplan olusturur.

1) Tagimur kayit ve kontrol yetkililerini belirler.
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i) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baglatir.

j) Miidiirliik dahilinde toplant: diizenler ve yonetir.

k) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda kalmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onay1yla personele fazla mesai yaptirir.

1) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden bagkan yardimcisi imzasiyla goriis
sorar.

m) Islemlerin meri mevzuata uygun yapilmasi igin her tiirlii tedbiri alir.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Baskan veya bagh oldugu Bagkan
Yardimcisina kars1 sorumludur.

Destek Hizmetleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a) Miidiir tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina yiirtitmek.

b) Miidiirliik personelinin 6zliik iglemlerini takip etmek ve raporlamak.

¢) Miidiirliige bagh seflikler arasinda koordinasyonu saglamak.

¢) Satin alma siireclerinde gerekli islemleri baglatarak mal ve hizmet alimlarim takip etmek.

d) Personele verilen gérevlerin zamaninda ve verimli olarak yapilmasim saglamak.

e) Sefligin rutin iglerinin devamliligim saglamak; yazigmalarin denetimini yapmak.

f) Miidiirliikk personelinin ise devamlilifim takip etmek.

g) Belediyeye ait tiim hizmet binalarinin elektrik, su, dogalgazla ilgili tiim abonelik, s6zlesme
islemlerini yapmak; fatura 6deme islemlerini takip etmek.

§) Belediyemiz tarafindan ek hizmet binasi olarak kullanilan taginmazlann kira islemlerinin
takibini yapmak.

h) Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde seflige ait i ve iglemleri yiiriitmek.

1) Miidiirtin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur.

Idari Isler Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Idari isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardur:

a) Birim miidiirti tarafindan verilen gérevleri, miidiir adina ytiriitmek.

b) Personele verilen gorevlerin zamaninda ve verimli olarak yapilmasini saglamak.

¢) Sefligin rutin iglerinin devamliligim saglamak.

¢) Belediyeye ait tiim hizmet binalarinin boya, mermer, metal, aliiminyum, PVC dograma, sihhi
tesisat kapsamindaki tadilat ve benzeri periyodik bakim onarim iglerini yapmak veya yaptirmak.
d) Kamu kurum ve kuruluslari, okullar ve belediyenin kaynak ve metal islerini imkénlar
Slgiisiinde kargilamak.

e) Atdlyelerin tesis makine ve teghizatinin bakim ve onarimini saglamak ve kontrolleri yapmak.
f) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parga ve malzeme ihtiyaglarim belirlemek ve temin
etmek.

g) Yedek parga ve malzemelerin kalite ve islem standartlarina bagh kalmak kosulu ile en
ekonomik ve verimli sekilde kullaniimasini saglamak.

g) Tadilat ve imalat hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda
gergeklesmesi icin gerekli takip ve kontrolleri yapmak veya yaptirmak.

h) Biiro mobilyalar1 ve tefrigat ile ilgili stok sisteminin uygun yiiriitiilmesini saglamak, sistemi
denetlemek ve gereken dnlemleri almak.

1) Ilge simirlan igerisinde bulunan belediyeye ait seyyar tentelerin imkanlar dogrultusunda
teminini saglayarak tamirlerini yapmak veya yaptirmak.

i) I¢ temizlik personelinin ¢alisma programim hazirlamak ve verilen islerin takibini saglamak.
j) Belediyeye ait birimlerin mobilya, mefrugat vb. tasima iglemlerini yiiriitmek.

k) Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde seflikler arasinda koordinasyonu saglamak; bayrak
asma ve siislemeleri yapmak.

1) Is saglign ve is giivenligi hususlarinda gerekli tedbirleri almak ve uygulanmasini saglamak.
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m) Miudiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.
(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire karg: sorumludur.

Bakim Onarim Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Bakim Onarim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a) Birim miidiirii tarafindan verilen gérevleri, miidiir adina yiir{itmek.

b) Personele verilen gérevlerin zamaninda ve verimli olarak yapilmasini saglamak.

¢) Sefligin rutin islerinin devamliligini saglamak.

¢) Belediyeye ait biitiin hizmet binalarimin elektrik, dogalgaz ve benzeri periyodik bakim onarim
iglerini yapmak.

d) Belediyeye ait hizmet binalarinda ve tesislerinde ortaya ¢ikan teknik islerin (iklimlendirme,
jeneratdr, asansor, yangin algilama, kompanzasyon panolari, vb.) takibini kontrol etmek; gerekli
bakim onarimlarini yapmak veya yaptirmak.

e) Atdlyelerin tesis makine ve techizatimin bakim ve onarimim saglamak ve kontrollerini yapmak.
f) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parca ve malzeme ihtiyaglarim belirlemek ve temin
etmek.

g) Yedek parca ve malzemelerin kalite ve islem standartlarina bagl kalmak kosulu ile en
ekonomik ve verimli sekilde kullanilmasim saglamak.

g) Bakim ve onanm hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaminda
gerceklesmesi i¢in gerekli takip ve kontrolleri yapmak veya yaptirmak.

h) Is saglig:1 ve giivenligi hususlarinda gerekli tedbirleri almak ve uygulanmasim saglamak.

1) Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde geflige ait is ve igslemleri yiiriitmek.

i) Miidiiriin verdigi diger gérevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars: sorumludur.

Ulasim Hizmetleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Ulasim Hizmetleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Birim miidiirii tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina yiiriitmek.

b) Personel ve diger servis ve hizmet araglarinin sevk ve idaresini saglamak.

c) Personele verilen gorevlerin zamaninda ve verimli olarak yapilmasim saglamak.

¢) Sefligin rutin iglerinin devamliligim saglamak.

d) Resmi kurumlar, vakif, dernek, spor kuliipleri ve diger kuruluslarin resmi dilekgeli taleplerini
programlamak ve uygun olanlar1 imkénlar dogrultusunda karsilamak.

e) Belediyemizin kiiltiir, tanitim ve diger faaliyetleri i¢in gerekli otobiis taleplerini kargilamak.
f) Araclarin gorev belgelerini diizenlemek; giinliik ¢aligma ve faaliyet kayitlarim tutmak.

g) Belediyemiz envanterine kayith ara¢ ve is makinelerinin bakim onarimlarim1 yapmak veya
yaptirmak.

) Belediye envanterine kayith arag¢ ve gere¢lerin hurdaya ayirim islemlerini yapmak.

h) Hizmet ihalesi kapsaminda caligtirilan kiralik araclarin sevk ve organizasyonu saglamak.

1) Belediyenin kullandif1 ara¢ ve is makinelerinin akaryakit ve sarf malzemelerinin tedarik
edilmesini saglamak.

1) Kurum envanterine kayith araglarin ve is makinelerinin; muayene, zorunlu mali trafik sigortasi
ve egzoz muayene islemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak; trafik cezalarini, sigorta ve
HGS sistemlerini takip etmek.

j) Is saghigr ve giivenligi hususlarinda gerekli tedbirleri almak ve uygulanmasini saglamak.

k) Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde seflige ait is ve iglemleri yiiriitmek.

1) Miidiiriin verdigi dier gérevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Birim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Tabildot Hizmetleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Tabildot Hizmetleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Birim miidiirii tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina yiiriitmek.

b) Personele verilen gérevlerin zamaninda ve verimli olarak yapilmasin: saglamak.
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¢) Sefligin rutin iglerinin devamliligini saglamak.

¢) Belediyenin yaptif1 tiim organizasyonlarda gerekli yiyecek, igecek ve difer malzemenin
teminini yapmak; stok takibini kontrol etmek.

¢) Gida giivenligini uygulamak; ¢alisanlarin hijyen egitimlerinin takibini yapmak.

d) Belediye personelinin giinliik yemek ihtiyacimi1 karsilamak i¢in gerekli malzemeleri temin
ederek {iretimini ve dagitimim saglamak.

e) Taziye hizmetlerine ait ikramlar i¢in gerekli malzemelerin temin edilerek {irtinlerin
hazirlanmasim saglamak.

f) Belediyeye ait tiim hizmet binalarinin ¢ay ocaklarinin faaliyetini takip etmek.

g) Is sagh@ ve giivenligi hususlarinda gerekli tedbirleri almak ve uygulanmasim saglamak.

§) Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde seflige ait is ve islemleri yliriitmek.

h) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Birim Miidiirline kars1 sorumludur.

Taziye Hizmetleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Taziye Hizmetleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Oliim raporunun hazirlanmasini saglamak ve ilgili islemlerin takibini yapmak.

b) Cenaze ve taziye hizmetleri kapsaminda, cenaze evlerine masa ve sandalye gétiirmek ve gadir
kurmak.

¢) Cenaze merasimlerine katilan misafirlere ikramda bulunmak; taziye hizmetlerinde
hemgerilerimize manevi destek vermek.

¢) Cenaze nakil islemlerinin kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerle irtibat kurularak yiirtitiilmesini
saglamak.

d) Ilgemizde ikamet eden hemsgerilerimizin taziye, mevlit ve asker eglence programlarina
imkanlar ddhilinde masa sandalye temin etmek.

e) Is sagh@ ve giivenligi hususlarinda gerekli tedbirleri almak ve uygulanmasim saglamak.

f) Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde seflige ait is ve islemleri yiirlitmek.

g) Miidiiriin verdigi diger gérevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Birim miidiiriine kars1 sorumludur.

Biiro Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Biiro Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a) Miidiirliigiintin resmi yazismalarini yapmak.

b) Biitiin defterler ve kiymetli evraklarin muhafazasim saglamak.

¢) Hazirlanan evraklar1 imzaya sunmak ve dagitimini saglamak.

¢) Miidiirliigtintin hesap, ayniyat, demirbas malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili evraklarim
tanzim ve takibini yapmak; Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gérevini yapmak.

d) Kendisine teslim edilen evraklar1 Argiv Y6netmeligi’ne gore kayit ve muhafaza etmek.

e) Is saghipr ve giivenligi hususlarina uymak.

f) Hizmet binalarimiza ait su, elektrik, dogalgaz tiim fatura 6demeleri ve sozlesme islemlerinin
takibini yapmak.

g) Belediyemiz tarafindan kullanilan kiralik hizmet binalarimin kiralama islemlerinin ve kira
ddemelerinin takibini yapmak.

§) Hizmet binalarimiza ait su, elektrik, dogalgaz tiim fatura 6demeleri ve sdzlegme iglemlerinin
takibini yapmak.

h) Satin alma islemlerini baslatarak mal ve hizmet alimlarin1 gergeklestirmek.

1) Miidiiriin ve Destek Hizmetleri Sefinin verdigi dier gérevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef ve Miidiire karg1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliigiin Cahiyma Usul ve Esaslari
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MADDE 17- (1) Midiirliigiin caligma usul ve esaslar1 gsunlardir,

a) Is ve islemler, is saglhig1 ve giivenligi kurallarina ve gerekli hijyen sartlarina uygun olarak
yiriitiiliir.

b) Uyarn ve ikaz levhalarinda belirtilen hususlara 6nemle riayet edilir.

c¢) Caligma alanlarinda kullanilan malzeme ve araclarin etkin ve 6zenli kullanilmasi saglanir.

¢) Kullamilan ekipman ve makinelerin tamiri ile bakimlan varsa kalibrasyonlar periyodik olarak
yetkili gorevliler tarafindan yapilir veya yaptirilir.

d) Mesai bitiminde kullanilan ekipmanlar, makineler ile ¢aligma alani toplamir ve temizlenerek
calisma alanlari ertesi giine hazir halde birakilir.

e) Calisma alanlarinda olugan atiklar veya hurdalar igin, ilgili mevzuat hiikiimlerine gére islem
yapilir.

f) Tasitlarin ariza ve bakimlar1 zamaninda yaptinlir; araglar her zaman saglam, temiz ve ¢aligir
durumda bulundurulur.

g) Tasitlarin kullamlmasinda, ilgili kanun ve diger kurallara kesinlikle uyulur.

Evrak Islemleri

MADDE 18- (1) Mudirliigiimiizin evrak iglemleri belediyemizde calhigir durumda olan
otomasyon programi ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki
Yonetmelik hitkimlerine uygun olarak yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 19- (1) Midiirliik tarafindan yapilacak arsivleme ve dosyalama iglemleri sunlardur:

a) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer niishas1 konusuna gére Standart Dosya
Plani’'na ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yoénetmelik
hiikkiimlerine uygun olarak muhafaza edilir,

b) Islemi biten evraklar, ilgili ydnetmelik hiikiimlerine uygun olarak arsive kaldirlir,

¢) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak siiresi gelen
evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir,

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Arsiv Gorevlisi ve
ilgili Amir sorumludur.

Yonetim Sistemlerine Uyum

MADDE 20- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii;, hizmet Kkalitesini artirmak, vatandas
memnuniyetini saglamak, cevresel sorumluluklarini yerine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin
giivenligini saglamak, enerji verimliligini artirmak ve tiim faaliyetlerinde risk temelli bir
yaklasimi benimsemek amaciyla asagida belirtilen ulusal ve uluslararasi standartlara uygun
yOnetim sistemlerini esas alir ve uygular:

a) ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi: Hizmet siireglerinde kalite standardim saglamak, stirekli
iyilestirme ve vatandag odakl: yonetim anlayisin1 benimsemek.

b) ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi: Gelen talep ve sikdyetlerin etkin,
tarafsiz, izl ve adil bir sekilde ele alinmasini saglamak.

¢) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi: Cevre tizerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasmi, dogal
kaynaklarin korunmasinm ve siirdiiriilebilir ¢cevre uygulamalarim hayata gecirmek.

¢) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varliklarinin gizliligini, biitiinliigtin{i ve
erisilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi giivenligini saglamak.

d) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve GDPR
(GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma Yoénetmeligi) gibi yasal
diizenlemelerle uyumlu sekilde kisisel verilerin giivenli gekilde islenmesini ve korunmasimi
temin etmek.

¢) ISO 31000 Kurumsal Risk Yé6netimi Standardi: Belediyenin tiim faaliyet alanlarinda riskleri
tanimlamak, analiz etmek ve etkili gekilde yonetmek.
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f) ISO 45001 Is Sagh@ ve Giivenligi Yoénetim Sistemi: Caliganlarin saglik ve giivenligini
korumaya yonelik sistemli yaklagimlari uygulamak, riskleri onceden belirleyerek giivenli bir
¢alisma ortami saglamak.

g) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi: Enerji tiiketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve
verimliligin artirilmasi yoluyla enerji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayali yOnetim sistemlerinin uygulanmasiyla miidiirliikler; planlama,
uygulama, izleme ve siirekli iyilestirme siireglerini entegre bir sekilde yiiriitiir. ilgili sistemlerin
gerektirdigi sekilde dokiimantasyon olusturmak, kayitlar1 tutmak, risk degerlendirmeleri
yapmak, i¢ tetkikleri yiiriitmek ve c¢alisanlara egitimler sunmak miidiirliklerin temel
sorumluluklar: arasindadir.

(3) Ayrica miidiirliigiimiiz, bu sistemlerin geregi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici
faaliyetler ve yonetim gozden gegirmeleri ile ilgili siireglerde aktif gorev alir. Belediyenin
kurumsal hedeflerine ulagmasi ve siirdiiriilebilir hizmet sunumu agisindan ydnetim sistemlerine
uyum zorunlu ve siirekli bir taahhiit olarak kabul edilir.

Disiplin Islemleri

MADDE 21- (1) Disiplin islemleri sunlardir:

a) Birim Miidiirii, personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini, Birim Sefi
vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Miidiirii, miidiirliik ¢alisanlarinin birinci disiplin amiridir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 22- (1) Bu Yénetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, yiiriirliikte
bulunan mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi'nin onayindan sonra, yayimlandifa giin
yiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha 6nceki yénetmelik yiirlirlikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.
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abdurrahim GUNESDOGDU Seher KAYA Mine MEYDANCI
Belediye Meclis 1. Bagkan Vekili Divan Katibi Divan Katibi




