T.C.
GAZIANTEP BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

AMAC

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Gaziantep Biiyliksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Daire Baskanlig1 ve bagli birimlerinin, ilgili mevzuata ve belediye yonetiminin kararlarina
uygun olarak c¢alismasina dair esas ve usulleri diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2- Bu yonetmelik; Gaziantep Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Daire
Bagkanlig1 ve bagl birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini yiirlitmesine dair esas ve
usulleri kapsar.

HUKUKI DAYANAK

MADDE 3- Bu yonetmelik 18.10.1982 tarihli ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti
Anayasasi’nin 124’ iincii maddesine, 5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu 18/a ve 18/d
maddeleri ile 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18/m maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

1. BOLUM: TANIMLAR
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Gaziantep Biiyliksehir Belediyesini,

b) Meclis: Gaziantep Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

c) Enciimen: Gaziantep Biiyliksehir Belediye Enclimenini,

d) Baskan: Gaziantep Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

e) Genel Sekreter: Gaziantep Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Daire / Daire Bagkanligi: Destek Hizmetleri Daire Bagkanligini,

g) Daire Bagkani: Destek Hizmetleri Daire Bagkanini,

h) Miidiirliik / Sube Miidiirliigii: Tlgili sube miidiirliigiinii,

i) Sube Miidiirii: ilgili sube miidiiriinii,

j) Seflik: ilgili sefligi,

k) Sef: Ilgili sefi,

[) Yonetmelik: Destek Hizmetleri Daire Baskanligi Calisma Yonetmeligi’ni ifade eder.

2. BOLUM: TESKILAT ESASLARI, BIRIMLER VE GOREVLER
TESKILAT ESASLARI

MADDE 5- (1) Daire baskanlig1 biinyesindeki birimlerin kurulmasi, isimlerinin degistirilmesi,
birlestirilmesi, kaldirilmasi, biitce ve o6denekleri, personel durumlari, teknik donanim ve
mekanlarin tahsisine dair hususlar asagidaki esaslara gore yiiriitiiliir:

a) Daire baskanligmin biinyesinde sube miudiirliikleri; Daire Baskaninin teklifi, Genel
Sekreterin olumlu goriisii, Baskanin karari ve Meclisin onay1 ile kurulur, birlestirilir ve
kaldirilir. Isim degisikligi de ayn1 usulle yapilir,

b) Seflikler, Sube Miidiiriiniin teklifi, Daire Bagkaninin olumu goriisii ve Genel Sekreterin
veya yetkilendirecegi bir gdrevlinin onayr ile kurulur, birlestirilir ve kaldirilir. Isim
degisikligi ile gorevlerin tanimlanmasi1 da ayni1 usulle yapilir. Daha 6nceden kurulmus olan
bir sefligin hangi sube miidiirliigline baglanacag: ve buna iliskin siire¢ Daire Bagkaninin

karar ile belirlenir. Seflikler, sube miidiirliiklerine istisnai durumlar haricinde biitgeleri,
1
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personeli, teknik donanimlar1 ve kullandiklar1 mekanlar ile birlikte baglanir. Bu hususta
¢ikan ihtilaflar Daire Baskani tarafindan ¢6ziime kavusturulur.

c) Daire bagkanligi biinyesindeki personelin ve mekanlarin sube midirliikleri arasinda
dagilim1 ve tahsisi Daire Bagkaninin karart ile olur.

d) Sube midiirligii personelinin seflikler arasinda dagilimi ve sube miidiirliigiine ait
mekanlarin sefliklere tahsisi Sube Miidiiriiniin karar1 ile olur. Buna iligkin ihtilaflar Daire
Baskani tarafindan ¢6ziime kavusturulur.

(2) Sube miidiirii ve sef kadrolarinin ihdasi ve iptali genel hiikiimlere gore yapilir.
(3) Daire baskanligi biinyesinde; Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve Daire Baskaninin uygun
gordiigi diger personellerin katilimi ile “Daire Kurulu” olusturulur. Kurul her hafta diizenli
olarak toplanir, giindemindeki konular goriiserek karara baglar. Kurul giindemi Daire Baskani
tarafindan olusturulur. Kurul {iyeleri giindem 6nerisinde bulunabilir. Kurulun sekretarya isleri
ile alinan kararlarin uygulanma siirecinin takibi Daire Bagkaninca gorevlendirilen bir personel
tarafindan yapilir. Gorevlendirilen personel, alinan kararlarin uygulanma stireci hakkinda hem
Daire Bagkanini hem de ilgili Sube Miidiiriinii zamaninda ve diizenli olarak bilgilendirir.

SUBE MUDURLUKLERI
MADDE 6- Destek Hizmetleri Daire Baskanligina bagli sube miidiirliikleri sunlardir:

a) Destek Hizmetleri Sube Midiirliigi

b) Ihale isleri Sube Miidiirliigii

¢) Satin Alma ve Sozlesmeler Sube Midiirligi
d) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirligii

DAIRE BASKANLIGININ GOREVLERI
MADDE 7- (1) Daire baskanliginin genel gorevleri sunlardir:

a) Mevzuatla verilen gorevleri yiiriitmek.

b) Belediye Meclisinin ve Belediye Enciimeninin kararlarini uygulamak.

c) Dairenin stratejik amaglarini / hedeflerini, performans programini, biitgesini ve ¢alisma /
yatirim programini hazirlamak ve bu belgelerdeki amag ve hedefleri gergeklestirmek.

d) I¢ Kontrol Eylem Plan1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde verilen gorevleri yerine
getirmek.

e) Baskanin, Baskan Vekilinin, Genel Sekreterin ve Genel Sekreter Yardimcisinin
talimatlarin1 yerine getirmek.

f) Daire bagkanligi biinyesindeki birimler arasinda koordinasyon saglamak, ekip ruhunu,
yardimlagmay1 ve dayanismayi gelistirmek.

g) Diger daire baskanliklart ve bagl birimleri ile is birligi ve uyum icinde ¢alismak, talep
edilen tiim konularda daire baskanliginin ve birimin imkanlar1 dogrultusunda gerekli
yardim ve kolaylig1 saglamak.

h) Diger kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluslari ile belediyenin ve kamunun yararina
yonelik is birlikleri gelistirmek.

i) Daire bagkanligi biinyesindeki birimlerin ve personelin performansini artirict ¢aligmalar
yapmak.

j) Is giivenligini saglayici caligmalar yapmak.
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k) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaf olmak ve hesap verebilir olmak.

I) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk saglamak.

m) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik saglamak.

n) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik saglamak.

0) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi saglamak.

(2) Daire baskanlig1, bu yonetmelikte belirtilen gorevleri biitge imkanlar1 ¢ergevesinde yerine
getirir.

(3) Daire baskanliginin fonksiyonel gorevleri, bagli sube miidiirliiklerine goére asagida
sayilmistir.

DESTEK HiZMETLERi SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI
MADDE 8- Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Belediyenin elektrik, su ve dogal gaz abonelik is ve islemlerini yiiritmek ve 6deme
islemlerinin yapilmasini saglamak.

b) Belediyenin elektrik, su ve dogal gaz giderlerinin azaltilarak tasarruf saglanmasina yonelik
caligmalar yapmak.

c) Belediyeye ait tesis ve binalardaki her tiirlii kiigiik bakim ve onarim gerektiren islerin
yapilmasini saglamak.

d) Belediyeye ait tesis ve binalardaki iklimlendirme, 1sitma, sogutma cihazlari, otomatik
kapilar, asansorler, otopark giris bariyerleri, yangin tiipleri, yangin alarm cihazlan ile
asansoOrlerin sorunsuz bir sekilde ¢aligmasini saglamak. Bu amagla gerekli kontrol, bakim
ve onarimlarin yapilmasini saglamak.

e) Belediye birimlerince talep edilen ihtiya¢ malzemelerini (temizlik malzemesi, kirtasiye
malzemesi, LPG tiip gaz vb.) tedarik ederek ilgili birimlere teslim etmek, bunlara dair
O6demeleri gergeklestirmek.

f) Belediye binalarinin belirli bir program dahilinde ve diizenli olarak temizlenmesini
saglamak.

g) Temizlik personelini kontrol etmek ve isi ile ilgili konularda egitim almasini saglamak.

h) Stratejik Plan Performans Programi dogrultusunda midiirliige verilen gorevleri yerine
getirmekte Daire Bagkanina yardimci olmak.

1) Gorev alani ile ilgili bilimsel ¢aligmalari takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek.

J) Gorev alanina iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.

k) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

[) Sube Midirligiiniin gorevleriyle ilgili, is ve islemleri yerine getirirken, Belediyenin
stratejik planindaki vizyon, misyon ve ilkeleri dogrultusunda mevzuata uygun olarak
caligmak.

IHALE iSLERi SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI
MADDE 9- Ihale Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Isbu miidiirliik, dogrudan temin disindaki biitiin mal ve hizmet alimlar1 ile insaat isleri ihale
islemlerinin mevzuata uygun sekilde gergeklestirilmesini saglamak.
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b) Belediye biinyesinde 4734 sayili Kamu lhale Kanunu, 2863 sayili Kiiltir ve Tabiat
Varliklarin1 Koruma Kanunu ve 2886 sayili Devlet [hale Kanunu’na gére yapilan ihalelerin
mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

¢) On mali kontrol bulgularinin diizeltildigine dair kontrolii yapmak.

d) Daire baskanliklarinin talepleri dogrultusunda ihale kapsaminda alinmasi istenen mal,
hizmet ve insaat isleri ile ilgili olarak tip idari sartname ve tip sozlesmeleri hazirlamak, bu
kapsamda ilgili dairelerle birlikte ¢caligmak.

e) Teknik sartnamelerin hazirlanmasi sirasinda ilgili birimlerle birlikte galigsmak.

f) Thale islemleri tamamlanan islerin sézlesmelerini hazirlayarak, ihale islem dosyalarin ilgili
daire bagkanligina gondermek.

g) llgili daire ile birlikte mal, hizmet alimlarryla yapim islerinin muayene ve kabullerini
yapmak.

h) Zamaninda bitirilemeyen veya sézlesmeye aykirilik hallerinde, s6zlesmede belirtilen cezai
hiikiimleri ilgili daire ile birlikte uygulamak.

i) Hakedislerin 6denmesinden 6nce, isin s6zlesmeye gore yapilip yapilmadigina dair ilgili
daireye goriis vermek.

j) Ihale dosyalarini sdzlesmeden sonra elektronik ortamda arsivlemek.

K) Ayni kapsamda yapilan igler konusunda tip sdzlesmeler hazirlamak.

[) Stratejik Plan Performans Programi dogrultusunda midiirliige verilen gorevleri yerine
getirmekte Daire Baskanina yardimer olmak.

m) Gorev alani ile ilgili bilimsel ¢aligmalar1 takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek.

n) Gorev alanina iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.

0) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

p) Sube Miidirliigiiniin goérevleriyle ilgili, is ve islemleri yerine getirirken, Belediyenin
stratejik planindaki vizyon, misyon ve ilkeleri dogrultusunda mevzuata uygun olarak
caligmak.

SATIN ALMA ve SOZLESMELER SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI
MADDE 10- Satin Alma ve Sozlesmeler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir.

a) 4734 sayili kanun gergevesinde dogrudan temin usuliiyle yapilacak alimlarin mevzuata
uygun bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak.

b) Idarece yapilan dogrudan temin tip sdzlesmelerini hazirlamak, bu kapsamda ilgili dairelerle
birlikte caligmak.

c) Dogrudan temin dosyalarini sézlesmeden sonra elektronik ortamda arsivlemek.

d) Dogrudan teminle ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasi sirasinda ilgili birimlerle birlikte
calismak.

e) Projelerin zamaninda tamamlanabilmesi igin, s6zlesme yonetimi konusunda ilgili dairelere
egitim vermek.

f) Stratejik Plan Performans Programi dogrultusunda miidiirliige verilen gorevleri yerine
getirmekte daire bagkanina yardimci olmak.

g) Gorev alam ile ilgili bilimsel ¢aligmalart takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek.
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h) Gorev alanma iliskin giincel mevzuati takip ederek, islemlerin mevzuata uygun olarak
yapilmasini saglamak.

1) Kanun, tiiziikk, yonetmelikler dogrultusunda, amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

J) Sube Miidiirliigiiniin gorevleriyle ilgili, is ve islemleri yerine getirirken, Belediyenin
stratejik planindaki vizyon, misyon ve ilkeleri dogrultusunda mevzuata uygun olarak
calismak.

KORUMA VE GUVENLIK SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI
MADDE 11- Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Belediyemizin giivenlik hizmetlerini, 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
ve bu kanuna istinaden 07 Ekim 2004 tarihinde Icisleri Bakanliginca yayimlanan Ozel
Giivenligin Saglanmasina Dair Y&netmelik Hiikiimleri ve 4857 sayilh Is Kanunu ve
Yonetmeliklerine gore Belediyemiz birimlerine, ihtiyaglar1 dogrultusunda 6zel giivenlik
hizmeti vermek.

b) Gaziantep Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi ve bagli birimlerini sabotaj, hirsizlik, soygun,
yagma, yikma ve g¢alisanlar1 zorla isten alikoyma gibi her tiirlii tehdit ve tehlikelere karsi
alinmasi gereken biitiin giivenlik tedbirlerini almak.

c) Belediyemiz birimlerindeki giivenligin aksatilmadan ve en verimli sekilde siirdiiriilmesi
icin gerekli kesif ve kontrol islemlerini yiiriitmek.

d) Hizmet alanlarinda meydana gelen olaylara ait tutanaklar1 tutmak ve takibini yapmak, bu
konularla ilgili idareye derhal (ayn1 giin i¢inde) s6zlii ve yazili olarak bilgi vermek.

e) Belediye birimlerinde gorev yapan Ozel giivenlik personelinin talimat ve kurallara
uymalarini saglamak, mesai ve vardiyalarini diizenlemek, takip ve kontroliinii yapmak.

f) Koruma ve giivenlik konularinda gerekli organizasyon ve diizenlemeleri yaparak giivenlik
personelinin yapmis oldugu kontrollerde ortaya ¢ikan eksikliklerin giderilmesi i¢in gerekli
calismalar1 yapmak.

g) Belediyeye bagl birimlerin hirsiz alarmi ve kamera sistemlerini kurmak ve izlemek.

h) Bilgi edinme basvurularini cevaplamak ve takibini saglamak.

I) Giivenlik personeline egitim verilmesi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

J) Stratejik Plan Performans Programi dogrultusunda miidiirliige verilen gorevleri yerine
getirmekte Daire Bagkanina yardimci olmak.

K) Gorev alani ile ilgili bilimsel ¢alismalari takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek.

I) Kanun, tiiziikk, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

m) Sube Miidiirliigiiniin gorevleriyle ilgili, is ve islemleri yerine getirirken, Belediyenin
stratejik planindaki vizyon, misyon ve ilkeleri dogrultusunda mevzuata uygun olarak
caligmak.

3. BOLUM: PERSONELIN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
DAIRE BASKANININ GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 12— Daire Baskani, dairenin en iist amiri olup, dairenin sevk ve idaresinden Genel
Sekretere karsi sorumludur. Bu ¢er¢evede bu yonergenin “7 (1)” maddesinde daireye verilen
genel gorevlerin ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglar. Daire Bagkaninin diger goérev,
yetki ve sorumluluklart sunlardir:
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a) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Baskani tarafindan alinan kararlar1 takip
etmek, gérevi alanina giren kararlar1 uygulamak veya uygulanmasini saglamak.

b) Dairedeki is ve islemlerin is akisina uygun olarak siirekli, verimli ve giivenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Daire biinyesinde yiiriitiilen hizmetlere iliskin standartlarin belirlenmesini saglamak.

d) Miinhasiran daire baskaninin uhdesine birakilanlar hari¢ olmak iizere, mevzuatla verilen
yetkilerden “taktik™ nitelikte olanlardan uygun gordiiklerini ve “operasyonel” nitelikte
olanlar1 astlarina devretmek.

e) Daireye bagli sube miidiirliiklerine gerektiginde ek gorevler vermek, mevcut is boliimiinde
degisiklikler yapmak, birimler arasinda ¢ikabilecek ihtilaflar1 ¢ozmek.

f) Belediye icinde yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, gerekli bilgilendirmelerde
bulunmak, goriis ve Onerilerini aciklayarak aktif katki saglamak.

g) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilari, kendisine verilen yetki
sinirlar1 iginde ve miimkiin olan en kisa zamanda inceleyerek ilgisine gore imzalamak veya
paraflamak.

h) Personel, hizmet igi egitim, fiziksel ve teknik donanim konusunda sube miidiirleri
tarafindan yapilan talepleri karara baglamak ve karsilanmasi i¢in ilgili daireye veya Genel
Sekreterlige yonlendirerek siireci takip etmek.

i) Daireye bagli personelin performans degerlendirmesini yapmak. Ayrica, terfi ettirilmesi,
odiillendirilmesi, gorevden alinmasi, cezalandirilmasi, sube miidiirliikleri arasinda yer
degistirilmesi ve benzeri konularda girisimde bulunmak, bu konularda sube miidiirleri
tarafindan yapilan Onerileri karara baglamak ve gerektiginde ilgili daireye veya Genel
Sekreterlige yonlendirerek siireci takip etmek.

J) Daireye bagli birimlerde planli veya ani denetimler yaparak hizmet kalitesinin artiritlmasi
konusunda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

K) Sube miidiirlerinin ve dogrudan kendisine bagli personelin mesaiye devam durumunu takip
etmek.

I) Daireye havale edilen is ve evraklar1 bagli birimlere yonlendirerek sonuglandirilmasini
saglamak.

m) Ihtiyag duyulmasi halinde, daire baskanhigini ve bagli birimleri ilgilendiren
yonetmeliklerin/yonergelerin hazirlanmasini saglamak, onaylanmak iizere ilgili birimlere
yonlendirerek stireci takip etmek.

n) I¢ Kontrol ve Kalite Gelistirme Ekibi olusturarak ¢alismalarini1 yakindan takip etmek.

SUBE MUDURUNUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 13- Sube Miidiirii, miidiirliigiin en iist amiri olup, miidiirliigiin sevk ve idaresinden
Daire Baskanina karsi sorumludur. Bu ¢ergevede bu yonergenin “7 (1)” maddesinde daireye
verilen gorev ve sorumluluklardan kendi miidiirliiglinii ilgilendirenlerin yerine getirilmesini
saglar. Sube miidiiriiniin diger gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Mudiirliikteki is ve islemlerin ig akigina uygun olarak stirekli, verimli ve giivenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

b) Miidirlik bilinyesinde yiiriitilen hizmetlere iliskin standartlar1 belirlemek ve Daire
Baskaninin bilgisine sunmak.
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€) Miinhasiran sube miidiiriiniin uhdesine birakilanlar hari¢ olmak {izere, mevzuatla verilen
yetkilerden “rutin ve operasyonel” nitelikte olanlardan uygun gordiiklerini astlarina
devretmek.

d) Miudiirliige bagli sefliklere gerektiginde ek gorevler vermek, mevcut is boliimiinde
degisiklikler yapmak, seflikler arasinda ¢ikabilecek ihtilaflar1 ¢6zmek.

e) Bagli personelin teblig tebelliig, yer degisikligi ve izin onay islemlerini yapmak.

f) Daire Baskani baskanlhiginda yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, gerekli
bilgilendirmelerde bulunmak, goriis ve onerilerini agiklayarak aktif katki saglamak.

g) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari, kendisine verilen yetki
sinirlar1 iginde ve miimkiin olan en kisa zamanda inceleyerek ilgisine gore imzalamak veya
paraflamak.

h) Miidiirliik personelinin performans degerlendirmesini yapmak. Ayrica, mevcut personelin
terfi ettirilmesi, ddiillendirilmesi, gorevden alinmasi, cezalandirilmasi, yer degistirilmesi ve
benzeri konularda sefler tarafindan yapilan onerileri degerlendirmek veya dogrudan Daire
Bagkani nezdinde girisimde bulunmak.

i) Miudirlige bagli birimlerde planli veya ani denetimler yaparak hizmet Kalitesinin
artirtlmasi konusunda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

J) Midiirliik personelinin mesaiye devam durumunu takip etmek.

K) Miidirliige havale edilen is ve evraklari bagl birimlere yonlendirerek sonuglandirilmasini
saglamak.

[) Midirlik personelinin gorev ve is tanimlarinin yapilmasini saglamak, personel arasinda is
boliimii ve koordinasyon saglamak.

m) Miidirligi ilgilendiren yonetmeliklerin/yonergelerin hazirlanmasini saglamak.

n) Kalite ve is iyilestirme hedeflerini belirlemek, revize etmek ve daire bagkaninin onayina
sunmak.

0) Kalite Gelistirme Ekibi iiyelerini belirlemek ve performanslarini yakindan takip etmek.

p) Miidiirliik personeline, bir giine kadar mazeret izini vermek, mevcut is planimnin
aksatilmadan yiiriitilmesini saglayacak sekilde, personelin yillik izin kullanis zamanlarini
diizenlemek.

SEFIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 14— Sef, sefligin amiri olup, sefligin sevk ve idaresinden sube miidiiriine karsi
sorumludur. Bu ¢ercevede bu yonergenin “7 (1)” maddesinde daireye verilen gorev ve
sorumluluklardan kendi sefligini ilgilendirenlerin yerine getirilmesini saglar. Sefin diger gorev
yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Seflikteki is ve islemlerin is akisina uygun olarak siirekli, verimli ve giivenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

b) Seflik biinyesinde yiiriitiilen hizmetlere iligkin standartlari belirlemek ve sube miidiiriiniin
bilgisine sunmak.

€) Miinhasiran sefin uhdesine birakilanlar hari¢ olmak iizere, mevzuatla verilen yetkilerden
“rutin ve operasyonel” nitelikte olanlardan uygun gordiiklerini astlarina devretmek.

d) Seflikteki personele ek gorevler vermek, mevcut is boliimiinde degisiklikler yapmak,
personel arasinda ¢ikabilecek ihtilaflar1 ¢ozmek.

e) Bagli personelin teblig tebelliig, yer degisikligi ve izin onay islemlerini yapmak.
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Daire Baskani veya Sube Miidiiriiniin baskanliginda yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, gerekli bilgilendirmelerde bulunmak, goriis ve dnerilerini agiklayarak aktif katk1
saglamak.

Bagli bulunulan tist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilari, kendisine verilen yetki
sinirlar1 iginde ve miimkiin olan en kisa zamanda inceleyerek ilgisine gore imzalamak veya
paraflamak.

Seflik personelinin performans degerlendirmesini yapmak. Ayrica, mevcut personelin
odillendirilmesi, gorevden alinmasi, cezalandirilmasi, yer degistirilmesi ve benzeri
konularda sube miidiiriine onerilerde bulunmak.

Seflik biinyesinde yiiriitilen hizmetlerin kalitesinin artirilmast konusunda gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak.

Seflik personelinin mesaiye devam durumunu takip etmek.

Seflige havale edilen is ve evraklari bagli birimlere yonlendirerek sonuglandirilmasin
saglamak.

Seflik personelinin gorev ve is tamimlarimi yapmak, personel arasinda is bolimii ve
koordinasyon saglamak.

m) Miidirligi ilgilendiren yonetmeliklerin/yonergelerin hazirlanmasina katki saglamak.

n)
0)

Kalite ve is iyilestirme hedeflerini belirlemek, revize etmek ve sube miidiiriiniin onayina
sunmak.

Kurum teskilat semasina uygun olarak amirlerince verilen gérevleri ve talimatlar1 yerine
getirmek.

PERSONELIN ORTAK SORUMLULUKLARI

MADDE 15- Daire Bagkani, Sube Midiirleri, Sefler ve diger tiim personelin ortak
sorumluluklar1 sunlardir:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

Gorevlerini iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde, Gaziantep Biiytiksehir
Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi Standartlarina uygun olarak ve tanimlanan zaman dilimi
icinde yerine getirmek.

Ihtiyag halinde amirlerini bilgilendirmek ve onlarin talimatlarina gore isleri yiiriitmek.
Gorevi ile ilgili arag, gereg, cihaz ve donamimi dikkatli bir sekilde kullanmak ve
korunmasini saglamak.

Hem birim i¢inde hem de diger birimlerle ekip ruhuna uygun olarak ¢aligmak.

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri, isin gereklerine ve gorevi veren amirin
belirledigi esaslara uygun olarak yerine getirmek.

Tiim vatandaglara hicbir fark gostermeksizin esit ve adil davranmak.

Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca ve ilgili mevzuatla belirlenen etik ilkelere tam baglilik
gostermek.

Kurum tegkilat semasina uygun olarak amirlerince verilen gorevleri ve talimatlar1 yerine
getirmek.
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ORGANIZASYON SEMASI
MADDE 16- ORGANIZASYON SEMASI

Destek
Hizmetleri Daire
Baskani

Satin Alma ve Koruma ve
Sozlesmeler Guvenlik Sube

Destek
Hizmetleri Sube

ihale isleri Sube

Madird Mudird Sube Miid(iri Mudird

4. BOLUM: SON HUKUMLER
YONERGE DUZENLENMESI

MADDE 17- Daire baskanligi, sube miidiirliikklerinin ve onlara bagli birimlerin i¢ yapisin
diizenlemek, gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, personelin gérev tanimlarini yapmak
ve teskilat semasini olusturmak iizere kendi i¢ yonergesini hazirlayabilir. Yonerge, Daire
Kurulunun karar1 ve Daire Baskaninin onayzi ile yiiriirliige girer.

HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE 18- Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda, yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

MADDE 19- Gaziantep Biiyiiksehir Belediye Meclisinin ................... tarihlive .............
sayili karar ile kabul edilen Destek Hizmetleri Daire Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik yiirtirliikkten kaldirilmistir.

YURURLUK

MADDE 20- Bu yonetmelik, Gaziantep Biiyiiksehir Belediye Meclisinde onaylanip, Gaziantep
Biiyiiksehir Belediyesi web sitesinde yayimlandig tarihte yiirtirliige girer.

YURUTME
MADDE 21- Bu yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiirtitiir.
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