T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak Ve Tamimlar
Amag
Bu yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Miudiirligiiniin  kurulus, gorev, yetki
Ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat c¢ergevesinde, Yalova Belediyesi Destek Hizmetleri
Midiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.

Dayanak
5393 sayili Kanunu’nun 15/b. Maddesi ile 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanununun
ilgili hiikiimlerine istinaden “Destek Hizmetleri Miidiirligli Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” e dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
a) | Belediye : Yalova Belediyesi’ni
b) | Baskanlik : Yalova Belediye Baskanligi’'ni
c) | Madarlik : Destek Hizmetleri MidurlGgi’ni
d) | Mudur : Destek Hizmetleri MUdiri’'ni
e) | Yonetmelik : Destek Hizmetleri MidurlGgi Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligini
IKINCI BOLUM
Kurulus Ve Teskilat Yapisi, Baghhk
Kurulus ve Teskilat

MADDE-1 Destek Hizmetleri Miudiirligii, “ Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca,
Yalova Belediye Meclisi’'nin 03.04.2007 tarih ve 11/78 sayili karar1 ile kurulmustur.
Midiirliik, ilgili yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(IIl) Sayili Liste: Diger
Miidiirler (B, C, D ve F1 gruplar1) Kadro Unvanlar1” arasindan secilmistir.

Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midir
b) Satin Alma Sefligi
Baghhk
MADDE-2 Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanligina baglidir. Bagkan bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilir.

a)

b)

Yalova Belediyesinin faaliyetleri i¢in gerekli olan ve merkezi olarak satin alinmasi
Ongoriilen malzeme, techizat ve yedek parcalart;

- Satin Alma prosediiriine ve Kalite Giivence Sisteminin gereklerine uygun

olarak satin almak / satin alinmasini saglamak,

- Uygun kalite, miktar ve zamanda; ayrica etkin, ekonomik ve verimlilik

esaslarma uygun olarak satin alma islemlerini gerceklestirmek.

Yalova Belediyesinin mal, hizmet ve yapim islerine ait ihalelerini
gerceklestirmek, sdzlesmenin ilgili harcama yetkilisinin imzalamasini miiteakip
talebi yapan birime dosya iadesini gerceklestirmek.

- Thaleleri 4734 sayili Kamu lhale Kanunu ile 4735 sayili Kamu Ihale

Sozlesmeleri Kanunu, ikincil mevzuat ve ilgili diger kanun hiikiimlerine gore

yiirtitmek,

- Yalova Belediye’sinin ihtiyaci olan mal, hizmet ve yapimla ilgili alimlari,
4734 sayili Kamu lhale Kanununun 22. maddesinde belirtilen ve her yil
Subat ay1 basinda gilincellenen limitler g¢ercevesinde Dogrudan Temin
yoluyla ger¢eklestirmek,

Destek Hizmetleri Midiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda is birligi esasina

dayali olarak gorev yapmak, degisen mevzuat hiikiimlerinin uygulanmasi

stirecinde bilgi alis verisinde bulunmak, her tiirlii iletisim kanallar1 kullanilarak
degisikliklerden birimlerin haberdar olmalarini saglamak,

Ihale siirecinde sikayetlerin gereginin yapilmas igin ilgili miidiirliige géndermek.

Miidiirliiglin ihale siirecinde gorevleri: Teknik sartname, onay belgesi, ddenek

yazisi, ihale komisyon yetkilileri, idari sartname, sozlesme tasarist ve yaklasik

maliyet ile fiyat arastirma tutanaklarini iceren dosya, ihaleyi talep eden birim
tarafindan imza karsilig1 Destek Hizmetleri Mudiirligiine gonderilir. Midiirliik
gorevlileri tarafindan, ihale kayit numarasinin alinmasina miiteakip dosya,

EKAP ’a (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) yiiklenir. ilan, Kamu ihale

Kurumunda yayinlandiktan sonra dosya igeriginin EKAP ‘tan ¢iktis1 alinir.

Ihale dokiimani, istekli olabilecekler tarafindan EKAP iizerinden e-imza ile

temin edilebilir. Ihale islemleri bittikten sonra, talebi yapan Miidiirliigiin

Harcama Yetkilisi tarafindan soézlesmenin imzalanmasini miiteakip dosya,

Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan ilgili Miidiirliige teslim edilir.

Satin Alma Sefliginin Gorevleri:
MADDE-4 Satin Alma Sefligi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a)

b)

c)

Her tiirlii evrakin yasa ve yonetmeliklere uygunlugunu inceler, gerekli diizeltme ve
degisiklikleri yaptirarak onay makamina gonderir,

Satin almalarda daima milli veya uluslararasi standarda sahip iiriinlerin ve
taseronlarin digerlerine tercih edilmesini saglar,

Taseronlarla Yalova Belediyesi arasinda bilgi akisinin saglanmasindan sorumludur,

Taseronlardan gelen alternatif malzeme Onerilerinin degerlendirilmesini,



numunelerin ve gerekli tiim bilgilerin elde edilerek, ilgili birimlere iletilmesini
saglar,

Kendisine iletilen miisteri siparislerini inceler,

Belirlenen esaslar dahilinde piyasa arastirmasinin yapilmasini saglar, teklifleri
degerlendirir,

Yurt disindan temin edilecek malzemeler icin teklif alma, ornek getirtme,
siparis verme, akreditif agtirma ve diger ithalat islemlerinin zamaninda
yapilarak malzemelerin planlanan tarihte getirilmesini takip ve kontrol eder,
Malzeme pazarindaki fiyat ve arz hareketlerini, degisim ve gelismeleri izler,
Kendisine bagli satin alma elemanlar1 arasinda igbirligi ve ¢alisma ahengini
saglayacak koordinasyonu kurar,

Kendisine bagli personelin etkin ve verimli caligmasi i¢in takip ve
kontrollerde bulunarak, takdir ve uyarilarini yapar,

Kendisine bagl personelin egitilmesinden sorumludur,

Birim i¢inde ¢alisan personelle siirekli irtibat halinde olup, uyumlu ve verimli
calismay1 saglar.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE-5 Destek Hizmetleri Midiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE-6 Destek Hizmetleri Miidiirliigli, Belediye Baskaninca verilen bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel
prensipler ve mevzuat kurallarina gdre tam ve zamaninda gereken 6zen ve cabuklukla
yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolay1
Baskana kars1 sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu:
MADDE-7

a)

c)

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu
ve Ikincil mevzuat; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanun, 4857 sayili Is Kanunu ve diger ilgili kanunlar cercevesinde; saydamligi,
rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin
uygun sartlarda ve zamaninda karsilanmasi, kaynaklarin verimli kullanilmasi
ilkelerine bagli olarak, mal, hizmet ve yapim ihalelerini gerceklestirmek, bu
cer¢evede midirliigii sevk ve idare etmek,

Biit¢e ile Miidiirliigline tahsis edilen 6denegi, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi
ve Kontrol Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca harcama yetkilisi

olarak usuliince kullanmak,
[lgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde Miidiirliik biitcesini yapmak,



d) 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesi hiikiimleri
uyarmnca hazirlanmasi gereken Birim Faaliyet Raporunu “Kamu Idarelerince
Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun
olarak hazirlamak,

e) Ilgili Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskani tarafindan verilen miidiirliigii
ile ilgili diger gorevleri takip etmek,

f) Personelini, mevzuattaki degisiklikleri takip etmek ve dogru yorumlayarak
uygulamak amaciyla siirekli egitime tabi tutmak,

g) Yasal zorunluluk bulunmasa da ihtiyag duyuldugunda komisyon baskan
veya tiyesi olarak ihalelerde gorev almak.

Sefin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari:

MADDE -8

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya
yaptirir,

b) Islerini plan ve programa baglayarak uygun bir sekilde yapilmasini ve vaktinde
bitirilmesini saglar,

c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir,

d) llgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gorevini yerine getirmek,

e) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir,

f) Biiroya ait i ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

MADDE-9 Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan midirligin tim
elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine
verilir.

Gorevin Planlanmasi:

MADDE-10 Destek Hizmetleri Midiirliiglindeki is ve islemler Miudir ve Sef
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:

MADDE-11 Miidiirlikte goérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi Ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE -12
a) Miudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tlim evraklar toplanip konularia gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

c) Midiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.
d) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle



gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her
tiirli dosya, yazi1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-Teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE-13
a) Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiirttiiliir.

b) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1r tanzim
eden personelin, Miidiiriin ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem:
MADDE-14
a) Midiirliik, gelen basvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin
sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.
b) Midirlige gelen basvurular EBYS f{izerinden ilgili personele midiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimluidiir.
c) Islemi tamamlanan evraklar midiirlik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-15
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca
kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE-16
a) Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Destek Hizmetleri Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
c) Destek Hizmetleri Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin



belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE-17 isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik:

MADDE-18 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE-19 Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 yiiriitiir.

05/08/2025 tarihli ve 219 sayili Meclis karari ile ydiriirltige girmistir.



