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Meclisimizin 04.07.2025 tarihli Temmuz Ayi Olagan Meclis Toplantisinda, Hukuk Komisyonuna havale
edilen Baskanlik Onergesine iligkin, Hukuk Komisyonu'nun 25.08.2025 tarihli raporunda:

Meclisimizin 04.07.2025 tarihli Temmuz Ay Olagan Meclis Toplantisinda komisyonumuza havale
edilen Baskanlik Onergesi, Komisyonumuzun 25.08.2025 tarihli toplantisinda incelendi:

T.C.
MENEMEN BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
GOREV VE GALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Menemen Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri MadurlGganin
kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Mudurlikte gérevli personelin galigma usul, gérev, yetki ve sorumluluklarini
kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun belediyenin gérev, yetki ve sorumluluklarini
belirten temel hikimleri ile 4734 sayili kamu ihale kanunu ile bagll yénetmelikleri ve 4735 kamu ihale
sézlesmeleri ile bagdh yénetmelikleri ve 5018 sayili kamu mali yénetimi ve kontrol kanunu ile bagli yonetmelikleri
ve ilgili Cumhurbaskani Kararnameleri dikkate alinarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yoénetmelikte bahsi gegen;

a) Bagkan : Menemen Belediye Bagkanini

b) Baskanlik : Menemen Belediye Baskanhgini

c) Belediye : izmir Menemen Belediyesini

¢) Meclis : Menemen Belediye Meclisi

d) Madurluk . Destek Hizmetleri Madurlagu

e) Muadar . Destek Hizmetleri Mudurunu

f) Birim : Destek Hizmetleri Mudurligine Bagli Birimleri

g) Madurlukler : Menemen Belediyesi buinyesinde bulunan midurlikleri

h) Personel : Destek Hizmetleri Mudurliginde géreviendirilmis 657 sayili Kanuna tabi Memurlari

ve Menemen Belediyesi beI|r5|z sureli calisanlan ve Menemen Belediyesi Istirak sirketi olan Meta-su ing. Tas.
Unlu Mamdiller Turizm San. ve Tic. Ltd. Sti.'de kayith belirsiz stureli galiganlar ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Kurulus ve Idari Yapi

Kurulus

MADDE 5- (1) Mudarluk, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yurarlige giren
“Belediye ve Bagl Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair Yonetmelik”
hiukumlerine dayanilarak Menemen Belediye Meclisinin 10.06.2019 tarih ve 2019/52 sayili karar ile
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kurulmustur.

Idari Yapi

MADDE 6- (1) Muadurlagan, bu yonetmelikte belirtilen faaliyetleri, memur, sdzlesmeli personel, is¢i personel
tarafindan yuratilmekte olup, tegkilat yapisi asagidaki gibidir;
a) Mudar

b) idari isler Kayit ve Arsiv Birimi

c) ihale Birimi

d) Satin Alma birimi

e) Tasinir Kayit ve Ayniyat Birimi

f) Arac Sevk ve Takip Birimi

g) Arag Bakim ve Onarim Birimi

h) Otobis igletme Birimi

i) Akaryakit Dagitim ve Takip Birimi

(2) Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iligkin Esaslar
gercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklanna paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve
sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli ylrattlebilmesi icin Muduran teklifi ve Belediye Bagkani’nin onayi
ile hizmet geregi géreviendiriime yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu birimde gérev yapmakta olan personelin yetki ve
sorumluluklar ilgili birim yetkilisinin teklifi ve Mudur'an onayi ile gergeklestirilecek bir i¢c dizenlemeyle gecerlilik
kazanir. Birimlerde hangi personelin yer alacagini ve gérev yapacagini belirlemede Midur yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorev, yetki ve Sorumluluk

MADDE 7- (1) Madurlagin goérev ve yetkileri;

a) Menemen Belediyesi'ne bagl birimlerin faaliyetlerini surdurebilmeleri maksadiyla ihtiyag duyduklan mal ve
hizmetlerin gerekli islemler yapildiktan sonra 4734 Sayili Kamu lhale Kanunu kapsaminda kargilanmasini
gerektirdigi faaliyetleri yuritmekten, gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullar ve fiyat dalgalanmalarini
incelemek suretiyle en miisait sartiarda yaparak, satin almalarda fiili denetimi saglamaktan, Mudurluge intikal
eden malzeme ve hizmet taleplerini karsilamak Gzere gerekli faaliyetleri planlamaktan, uygulayip kontrol ve
koordine etmekten, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme, gadin gerektirdigi teknolojik yeniliklere acik olma
anlayisina paralel olarak galigmalarini yiritmekten, satin alinacak mal ve hizmetlerin standartlarini belirlemek
icin ilgili Madurltkler ile koordineli galismak,

b) lgili Madarligun teklifi, Baskanlik Makaminin onay! ile aragtirma, temin, muayene ve teslim yetkisi Destek
Hizmetleri Midarlagune verilen, diger harcama birimleri adina mal ve hizmet alimlarina iligkin piyasa
arastirmasini 4734, 4735 ile 5018 Sayili Kanunlara ve bu kanunlara baglanmis olan yonetmeliklere uygun
olarak yapmak,

c) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda, llgili Madurlagun teklifi, Bagkanlik Makaminin onayi ile takip ve
kontrol yetkisi Destek Hizmetleri Mudurlugine verilen, diger harcama birimleri adina mal, hizmet ve yapim
islerine ait ihale islemlerinin ilan, personel gérevlendirme, komisyon olugturma, ihale ydnetimi, sézlesme,
asamasina kadar ki sirecin Yoénetim ve Denetim faaliyetlerini yerine Getirmek.

¢) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihaleleri S6zlesmeler Kanununa gore diger Mudurlikler
tarafindan teknik sartnamesi hazirlanan mal, hizmet ve yapim ihale dosyalarini hazirlamak, Elektronik Kamu
Alimlan Platformu(EKAP) ve Dijital llan Yayimini Gergeklestirmek.

d) Tasinirlarin giris, cikis ve zimmetine iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri dizenlemek ve
tasinir ydnetim hesap cetvellerini ilgili Mudarlige veya birime géndermek,

f) Bunyesindeki hizmet ve binek araglanni Mudirlik ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda
goreviendirilmesini, araglann sevk ve idaresini yaparak gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak, gelen talepler
dogrultusunda raporlan diizenlemek ve sunmak,

g) Mudarluk calismalarnna iligkin yilik faaliyet raporu, stratejik plan, performans programi, bitce v.b.
hazirlamak,

h) Destek Hizmetleri Mudarligu bu yénetmelikte sayilan gorevier ile Belediye Baskani' nca kendisine verilen
tum gorevleri yuratirken iglemleri kanun, tizik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak
yapmak, gerekli 6zen ve ¢abuklugu gostererek neticelendirmekle yukumludur.

(2) Mudirlige bagh birimler, bu yénetmeligin ve ilgili mevzuatin kendilerine yikledigi gérev ve yetkilerin, yerinde
ve zamaninda kullaniimasindan Madir'e karsi sorumludur.

Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1)Mudur' Gn gérev ve yetkileri asagidaki gibidir,
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a) Madarigan yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup, Madurligu Baskanlik huzurunda temsil etmek,

b) Madirligin bu yénetmelikte belirtilen galisma usul ve esaslari dodrultusunda, galisma plan ve programini
yapmak, galismalarin bu dogrultuda yirittlmesini saglamak,

c) Mudirlik biinyesinde gérev yapan birimlerin tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglamak,

¢) Madurlik emrinde gérevli tum personeli sevk ve idare etmek, yazili gérev dagilimini ve tanimini yapmak,
disiplini saglamak,

d) Personelin yillik izin planlarini diizenlemek ve kullandirmak,

e) Mudurlige gelen talep ve gérevlerin birimler arasinda dagilimini yapmak ve denetimini saglamak,

f) Faaliyetlerin zamaninda, verimli ve diizenli yurittlmesi adina tedbirler almak ve uygulamak,

g) Mudurlige ait butge, faaliyet raporu, performans ve stratejik plan v.b. hazirlanmasini saglamak,

h) Kanun ve mevzuat hikimleri geredi kendisine verilen asli ve diger gérevieri yapmak.

idari igler, Kayit ve Arsiv Birimi gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 9- (1) idari Igler, Kayit ve Arsiv Biriminin gérev ve yetkileri agsagidaki gibidir;

a) Mudirluge ait yapilan tim evrak ve yazigsmalan takip ve kontrol etmek,

b) Mudurlige gelen evraklan tasnif ederek hangi birime dagitimi yapilacagini belirleyerek Mudire arz etmek,

¢) Mudurlige gelen-giden evraklan her yilsonunda tasnif ederek arsiv olusturmak, muhafaza etmek ve dizenli
olarak kaytlarini tutmak,

¢) Mudurligin kadrosunda bulunan tim personelin puantajani diuzenlemek, personelin izin, rapor, 6zlik
islemlerini takip etmek,

d) Mudirlik kapsaminda 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda alimi yapilan mal, yapim, hizmet isgleri
icin yapilacak evrak v.s. is ve islemleri yerine getirmek,

e) Muadurlik tarafindan ydritilen, personel galistinimasina dayali hizmet alimi iglerine ait kontrol is ve
islemlerini yapmak, puantaj ve hak edisleri diizenlemek,

f) Midurlige ait satin alma evraklar, ayniyat islemleri ve 6denmesi gereken faturalarin tahakkuk iglemlerini
yaparak Mali Hizmetler Mudirlagine géndermek,

g) Mudurlik makaminca verilen diger gérevieri yapmak.

ihale Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlegsmeleri kanunu kapsaminda,
llgili Madurlagun teklifi, Baskanlik Makaminin onay! ile takip ve kontrol yetkisi Destek Hizmetleri Mudurlagune
verilen, diger harcama birimleri adina mal, hizmet ve yapim islerine ait ihale iglemlerinin ilan, personel
géreviendirme, komisyon olusturma, ihale yénetimi, sézlesme, agamasina kadar ki sirecin Yénetim ve Denetim
faaliyetlerini yerine Getirmek. Mudurlik binyesinde bulunan Ihale Birimi tarafindan yurttiimekte olup, gorev ve
yetkileri agagidaki gibidir;

a) Giincellenen ihale mevzuatini takip edip degisikliklerin uygulanmasi hususundaki géris ve onerileri Mudurlak
kanaliyla Baskanhga ve ilgili harcama birimlerine iletmek,

b) Talep halinde Mudurliiklerce hazirlanan ihale dokiimanlarini incelemek, mevzuata uyumlu hale getiriimesine
iliskin gériis ve énerileri Madurltk kanaliyla Baskanlida ilgili harcama birimlerine iletmek,

¢) Tum Midirliklere gerektiginde ihale dokiimanlari dosyasi hazirlanmasina destek olmak,

¢) ilan islemlerini gergeklestirmek, mevzuatta 6n gérilen sirede ilan bedeli 6demek ve yayin slrecini takip
etmek,

d) Ihale mevzuatina uygun olarak ilan veya davet tarihinden sonra mevzuatta ongérilen sure iginde ihale
komisyonu Uyelerine incelemeleri igin ihale dokiimanlarinin suretlerini vermek veya elektronik posta adreslerine
géndermek,

e) llan ve Ihale dokimanlarina itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n gérillen sire de rapor olugturulmasi ve
itirazin cevaplandiriimasini takip etmek, teblig islemlerini gergeklestirmek,

f) Mudirlik kanaliyla ilgili birim veya Muadurlik tarafindan agiklama istedine cevap ya da zeyilname
duzenlenmesini takip etmek,

g) Ihaleye girmek isteyenlere ihale dokimanlarinin Teminini saglamak

g) Pazarlk usuli ihalelerde teklif alinacak isteklilere davet mektubu géndermek

h) Verilen teklifleri tutanakla teslim almak

i) Inale saatine kadar verilen tum teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek,

j) Ihale sirasinda komisyonca agilan teklif zarflarinda bulunan belgeleri ve teklif edilen bedelleri ihale
komisyonun denetiminde bilgisayara iglemek,

k) ihalede degerlendirme disi kalan ve Uzerinde ihale kalmayan isteklilerin teminatiarini iade etmek,

ly inale teklif zarfi iginde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinin incelenmesini gergeklestirmek

m) lIsteklilerden sunduklan belgeler veya teklifleri ile ilgili agiklama istenmesi gerekmesi halinde, ihale
komisyonunun talebi ile yazigmalan yapmak ve sireyi takip etmek,

n) Kesinlesen ihale kararini ve degerlendirme digi kalan isteklilerin degerlendirme disi kalis gerekgelerini
mevzuatta 6n goriilen sire iginde ihaleye teklif veren tim isteklilere posta veya elden teblig etmek,

0) Kesinlesen ihale kararina karsi itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n gériilen siirede raportér olusturulmasi ve
itirazin cevaplandiriimasini takip etmek, teblig islemlerini gergeklestirmek,
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p) ltiraza karsi verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu ihale Kurumu'na itirazen sikayette
bulunulmasi halinde, Ihale dokiimanlarinin ve teklif zarflarinin suretlerinin gikarilarak verilen sire iginde Kamu
Ihale Kurumuna iletmek,

r) lhalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilani hazirlayip, ilan ettirmek,

s) Kesinlesen ihale kararina itiraz olmamasi halinde itiraz siresinin bitiminden itbaren mevzuatta éngérilen
sure icinde ihale lzerinde kalan istekliye sézlesmeye davet yazisini teblig etmek,

s) Sozlesmenin imzalanmasindan sonra sbézlesme dosyasini Mali Hizmetler Mudarligine ve ilgili Midurlage
gondermek,

t) S6zlesmenin imzalanmasindan sonra diger isteklilerin gecici teminatini iade etmek,

u)Gerektigi hallerde ihale sonug ilani hazirlayip yayinlatmak,

u) ihale sonug formu dizenleyip Kamu Ihale Kurumu'na géndermek,

V) ihale bilgi formlarnini Belediye internet sitesinde duyurmak,

y) Ihale giini ihalenin yapilacagi salon veya yerin hazir edilmesini, kurum igi ve kurum digi birimler ile koordine
kurulmasini saglamak,

z) Elektronik Kamu Alimlar Platformu (EKAP) Uzerinden ihale iglemlerini gergeklestirip, giincellenen EKAP
uygulamalarini takip edip geregdini yerine getirmek, Midirlik makaminca verilen diger gérevieri yapmak.

Satin Alma Birimi gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11- (1) Satin Alma ve Piyasa Arastirma Biriminin gérev ve yetkileri agagidaki gibidir;

a) Mudaragin ihtiyag duydugu, mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin yapilmasi ile ilgili piyasa aragtirmasi ve
satin alma iglemlerini yuritmek,

b) llgili Muadarlugian teklifi, Baskanlk Makaminin onayi ile takip ve kontrol yetkisi Destek Hizmetleri
Mudiragiune verilen, diger harcama birimleri adina mal ve hizmet alimlarina iligkin piyasa aragtirmasini 5018
Sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu ve 4734, 4735 sayili kanunlara ve diger mevzuat hukimlerine uygun
olarak yapmak ve ilgili Midurlige géndermek,

c¢) Piyasa arastirmasi talebinde bulunan diger harcama birimlerinden satin alinacak mal, hizmet veya yapim
isinin niteligi, birimi, miktar ve alim gerekgesi ile bilgi ve belgeleri talep etmek,

¢) Mudarlige ve diger harcama birimlerine ait satin alinacak, tretilecek ve tamir ettirilecek tim malzemeler igin
piyasa aragtirmasinin sagdlkl yuritalebilmesi icin gerekli idari ve teknik sartnameyi kullanan veya talep eden
birimlere hazirlatmak ve temin etmek,

d) Gergek veya tiizel kisilerden teklif almak veya elektronik ortam kullaniimak suretiyle piyasa arastirmasi
yapilarak, piyasa aragtirmasi sirasinda satin alinacak mal veya hizmete iligkin bilgileri ilgili alanda faaliyet
gosteren gercek veya tiizel kisierle paylasmak,

e) Piyasa aragtirmasinda gergek veya tizel kigilerden KDV harig fiyat teklifi ile taahhudin nasil yerine
getirilecegine iligkin bilgileri faks, elektronik posta veya yazili olarak talep etmek,

f) Belirlenen tarihe kadar birime sunulan teklif ve bilgileri tutanak altina alip Midire iletmek.

g) Yaklasik maliyetin tespit edilebilmesi igin satin alma iglemlerine iligkin olarak piyasa arastirmasi yapiimak
tizere ddenek tertibi ile ilgili Mali Hizmetler Mudurligu ile koordine kurmak ve iglemlerin bitimine miteakip
evraklar ilgili Mudurlige gondermek,

h) Midurdik makaminca verilen diger gérevieri yapmak.

Tasinir Kayit ve Ayniyat Birimi gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 12- (1) Tasinir Kayit ve Ayniyat Biriminin gérev ve yetkileri agagidaki gibidir,

a) Tasinirlar, idare tarafindan teslim alindiginda giris kayitlarini yapmak, tiketime verildiginde, satildiginda,
baska harcama birimlerine devredildiginde, bagislandiginda veya yardim yapildiginda, cesitli nedenlerle
kullanilamaz hale geldiginde, hurdaya ayrildiginda veya kaybolma, galinma, canh taginirin 6limu gibi yok olma
hallerinde ¢ikis kaydini yapmak.

b) Giris cikis kayitlarini taginir iglem fisine dayanilarak yapmak.

c) Belediye ihale kanununa gére ve avans yontemiyle alimi yapilan tim Tiketim malzemeleriidayanikli
taginirlara (demirbag) Taginir Mal Yonetmeligine gore giris ve cikislari igin  Taginir Islem Fisi
dizenlemek.(T.M.Y Ornek No:5)

¢) Dayanikli taginirlarin barkodlamasini yaparak zimmet figini dizenlemek. (TM.Y. Ornek No:6/A)

d) Islemleri tamamlanan evraklarin kontrolini yapip yazi ile Mali Hizmetler Mudurlugine génderiimesini
saglamak

e) Taginirlarin (demirbas) zimmet ve devir islerinin takibini yapmak

f) Dayanikli taginir (demirbasg) listelerini hazirlamak, odalara asiimasini ve guncelliginin saglanmasini kontrol
etmek

g) Kullanm émrii dolmus dayanikl taginirlann (demirbag) kayit silme ve disum islemlerinin yapimasini
saglamak ve ilgili Mudarliikler ile koordine kurmak

h) Belediyemize hibe ve badis yoluyla alinan taginirlann iglemlerini takip etmek

1) Taginirlarin giris ve gikisina iligkin kayitlar! tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri duzenlemek ve taginir
yoénetim hesap cetvellerini ilgili Mudurlige veya géreviiye gbndermek

i) Mudurlige bagli ambar ve depodaki her tirli malzemelerin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
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j) Istifa, Emeklilik veya Olum halinde izerinde zimmet bulunan personelin takip ve diisim islemlerinin
yapiimasini Saglamak.
k) Midirlak makaminca verilen diger gérevleri yapmak.

Arag Sevk ve Takip Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1)Arag Sevk ve Takip Birimi gorev, yetkileri agsagidaki gibidir;

a) Muadurlik binyesindeki Kamyonet ve binek araglarinin birimlerden gelen talepler dogrultusunda
gorevlendiriimesi saglamak,

b) Mudurlik blnyesindeki araglann sevk ve idaresini yaparak, gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak,
girig-gikiglarinda aracin genel durumunu, yaptiklar kilometreleri ile glizergahlarnni arag takip sisteminden
kontrol etmek, gelen talepler dogrultusunda raporiar dizenlemek ve sunmak,

c) Belediye'ye ait tum araglarin ve is makinelerinin trafik sigortasi, fenni muayene ve egzoz testlerini yaptirmak,
tadilleri yapilan araglarin ruhsat iglemlerinin yapilmasini saglamak, konu ile ilgili kayitlari sicil dosyalarinda
saklamak, ilgili Midurltklere suretlerini géndermek,

¢) Belediye'ye ait tim resmi arag ve is makinelerinin trafik kazalariyla ilgili is iglemlerini yUrtutmek ve takibini
yapmak,

d) Mudurlik banyesinde bulunan araglara ait garajin, her zaman bakimli ve temiz olmasini, garajin yangin ve
sabotajlara karsi korunmasini saglamak,

e) Arag havuz sistemi cergevesinde Bagkanlk Makami, Baskan Yardimciligi ve Mudirlik prensip ve emirleri
cergevesinde arag onceliklerinin tespiti ile hizmetin aksamamasina 6zen gostermek, koordinasyonu ve
araglarin faal durumda bulundurulmasini saglamak,

f) Sofér personelin editim ve izin programini ayarlamak,

g) Ekonomik émriini dolduran araglarin hurdaya (Hurda ve Ekonomik Omrini Doldurmus) ayirma iglemleri
icin ilgili Madarlik ve kurumlar ile koordine kurmak,

h) Mudurlik bianyesindeki her arag icin bir klasér veya karne olusturarak, arag ile ilgili yapilan tim iglemler takip
etmek,

1) Otoyol ve képru gegisleri ile ilgili gerekli kayitlari ve tutanaklari tutmak. HGS (Hizli Gegis Sistemi), OGS
(Otomatik Gegis Sistemi) ve KGS’ leri (Karth Gegis Sistemi) temin ve takip etmek,

i) Araclar ile ilgili is giivenligini saglamak ve is kazalarinin énlenmesi ile ilgili tedbirler almak,

j) Midarliik makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

Arag Bakim ve Onarim Birimi

Madde 14: Ara¢ Bakim ve Onarim Biriminin Gorev ve Yetkileri Asagidaki gibidir;

a) Mudurliige ve Arag Sevk Takip Birimine Periyodik Bakima Alinmasi Gereken Araglari 1 Hafta Oncesinden
Bildirmek

b) Mudirlikten ve Arag Sevk Takip Biriminden Gelen Bakim ve Onarim Ihtiyaglarini ivedilikle Gergeklestirip,
Gelen Araglari Hizmete Hazir Hale Getirmek

c) Zimmetinde Bulanan Ara¢ Bakim ve Onarim Malzemelerini Kayit Altina Almak, Korumak ve Saklamak

d) Zimmetinde Bulanan Arag Bakim ve Onarim Malzemelerinin Sik Kullanilan ve Sik Kullaniimayan Istatistigine
Gore Siniflandinp Stok Yénetimini Gergeklestirip Mudarliga Bilgilendirmek.

e) is Yeri ve Calisma Givenlik Onlemlerini Aimak Her Zaman Denetime Hazir Bulunmak

f) Bakim ve Onarim Faaliyetini Gergeklestirmede Kullanilan lift, kompresér, Kaynak, v.b. Ekipmanlarin Bakim ve
kontrolini Gergeklestirip Is Kazalarina Mahal Vermemek.

g) Ekonomik Omriinii Doldurmus ve Hurdaya Aynimis Araglari Tespit Edip Mudurluge Bildirmek.

h) Madurlik Makaminca Verilen Diger Gorevleri Yerine Getirmek.

Otobiis igletme Birimi

Madde 15: Otobis Igletme Biriminin Gérev ve Yetkileri Asagidaki Gibidir;

a) Baskanliktan ve Midurlikten Gelen Ring ve Servis Islerini Gergeklestirmek

b) Karayollari, Valilik, Kaymakamlik, Trafik Emniyet ve UKOME Tarafindan Yayimlanmigs ve Mudurlik
Tarafindan Kendisine Teblig Ediimis Kanun, Kararname, Yénetmelik, Genelge Cercevesinde Tagima Iglemini
Gergeklestirip Kurallarin Digina Cikmamak

c) Blinyesinde Bulunan Araglarin Periyodik Bakim ve Ariza Bakim, Onarimlarini Takip Etmek

d) Biinyesinde Bulunan Araglarin Avadanlik, ilk Yardim Cantasi, Yangin Séndiurme Kiti v.b Ekipmanlarin
Surekli Kullanilabilir Halde Hazir Bulundurmak.

e) Bunyesinde Bulunan Araglarin i ve Dis Temizlik, i¢ Sterilizasyonunu Saglamak

f) Goreviendirmesi Yapilan Araglarin Sevk, Takip ve Raporlamasini Yapip Mudirlige Sunmak

g) Gérevlendirmesi Yapilan Araglarin Karayollan Trafik Kurallarina ve Sehir ici Trafik Kurallarina Uygun Halde
Faaliyet Gergeklestimesini Saglamak.

h) Bunyesinde Bulunan Araglari Kullanacak Personelin Yillik Pisiko-Teknik Raporlarini Miadurlige Bildirmek ve
Yillik Saglk Muayenesi Gelmeden Ring ve Servis Gérevini ifa Edemeyecek Personeli Mudirlige Bildirmek.

i) Gunluk géreve cikacak sofér personelin géreve ¢itkmadan énce alkol dlgiminin yapiimasini gerceklestirmek

j) Baskanlik, Miudurliik ve ligili Kurum Teftislerine Biunyesindeki Arag ve Personel lle Daima Hazir Bulunmak

k) Midarlik makaminca verilen diger gérevleri yapmak.
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Akaryakit Dagitim ve Takip Birimi

Madde 16: Akaryakit Dagitim ve Takip Biriminin Gérev ve Yetkileri Asagidaki Gibidir;

a) Belediye akaryakit istasyonun giivenligini saglamak

b) Belediye akaryakit istasyonuna entegre edilmis akaryakit takip sisteminin eksiksiz c¢alisir oldugunu ginlik
olarak kontrol etmek ve arnza durumunda anzay midurlige bildirmek

c) Gelen akaryakitin, akaryakit depolama tankina alinmadan marker kontrol evradini, akaryakit rafineri cikig
evraklarini kontrol etmek, firma bilgilerini kontrol etmek, eksik veya hatall evrak tespiti halinde akaryakiti teslim
almayip mudurlige bildirmek

d) Gelen akaryakit yikli aracin dolu ve bos kantar islemlerini yaptinp diger islem evraklan ile birlikte mudurlige
teslim etmek.

e) Gelen akaryakitin kalite bildirimlerini takip edip midurlige bildirmek

f) Belediye akaryakit istasyon tankinin temizligini, saglamhgini kontrol ettirip temizligini ve bakimini yaptirmak
igin madarlige bilgi vermek

g) Kiralik olarak gelen araglarin girig ve ¢ikis akaryakit kayitlarini tutup midirlige bildirmek

h) Kirallk ve Belediyeye ait araglann depo givenligini saglayan akaryakit koruma, ara¢ tanima kitlerinin
kontrollinii yapip eksik veya ariza durumunu midurlige bildirmek

i) Tank igerisinde bulunan akaryakit seviyesinin gunlik haftalik ve aylik miktarlanni midurlige iletip strekli
akaryakit intiyag miktarint madurlige bildirmek.

J) Gezici akaryakit istasyonun sevk ve givenligini saglamak ve ariza veya aksamaya sebep olacak her turli
bilgiyi midurlage bildirmek

k) Adblue ihtiyacini tespit etmek teslim alinmasini gergeklestirmek, dagitimini gerceklestirmek ve miduarlagan
ihtiyag duyacag ilgili her tirli evragin kontrolint saglayip madarltige iletmek.

1) Adblue kalite bildirimlerini mudurlige iletmek

m) Adblue harcama ve ihtiyacini ginlik haftalik ve aylik olarak midurlige bildirmek.

n) Adblue tankinin ve dagitim ekipmanlarinin givenligini ve bakimi ile ilgili islemleri yapip midurlige bildirmek.
o) Akaryakit tuketimini en aza indirip, akaryakit kayiplarini engellemek.

p) Miadiarlagun talep edecegi istatiksel verileri hazirlayip miduarlage iletmek.

q) Mudirlik makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

_ DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri ve diger birimler arasinda igbirligi

MADDE 17- (1) Diger Mudurlakler ile Mudurluk arasinda,Mudurlik banyesinde gérev yapan calisanlar arasinda
igbirligi ve koordinasyon, Midir tarafindan saglanir. Gelen tim evraklar kayit altina alinmak suretiyle Mudire
iletilir. Midir, evraklan geredi icin ilgii personele havale eder. iigili personel bu yénetmelik hikimleri
dogrultusunda, kendisine verilen gérevleri yerine getirekle yukumladdr.

(2) a) Diger Mudurluklerde ve Mudurlik binyesinde g¢alisanlarin her hangi bir nedenle gérevierinden ayriimalari
durumunda Tasinir Mal, Ayniyat ve Ambar Birimi tarafindan kayit altina alinmis olan gérevleri geregi yanlarinda
bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin, yerine géreviendirilen
personele devir tesliminin yapilmasi zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayriima islemleri yapiimaz.
b) Calisanin &6limi halinde, kendisine verilen her tirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
malzeme, personelin amiri konumundaki yetkilinin hazirlayacadi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.
(3)Diger kuruluslarla koordinasyon; Destek Hizmetleri MudurlGgunin, tim kamu kurum ve kuruluslan ile ézel ve
tuzel kigilerle yapacag yazigsmalari, sorumlu personel veMiidiurin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili
Baskan Yardimcisinin imzasi ile yarataldr.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yetkilendirme

MADDE 18- (1) Mudurltigin is ve islemlerinin yiritilmesinde, konu ve kapsami belirtiimek suretiyle, Midirden
sonra gelmek ve Mudire kargi sorumlu olmak Uzere Belediye Baskaninin onay! ile imza yetkilisi
gorevlendirilebilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 19- (1) is bu Yénetmelikte hilkim bulunmayan hallerde, yirirlikteki ilgili mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 20- (1) Belediye Meclisinin 01/02/2022 tarih ve 17 sayili karan ile yurirlige konulan Menemen
Belediyesi Destek Hizmetleri Madarligi'nin goérev ve vyetkilerini gosterir ydnetmelik, bu y&netmelik ile
yurrlikten kaldirimigtir.

(2) Bu Yonetmelk 21 maddeden ibaret olup, 5393 sayili Belediye kanunu’nun 18’inci maddesi (m) bendi geregi
Menemen Belediye Meclisinde kabul edildidi tarihten itibaren yurariige girer.
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Yiiritme
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hikimlerini Menemen Belediye Baskani yir{tir.

Yukarnda belittilen Belediyemiz Destek Hizmetleri Mudurligu Gérev ve Calisma Esaslarina Dair
Yénetmelik komisyonumuzca gérisiilerek katilanlann oy birligi ile kabul edilmistir. Belediyemiz Meclisinin

onayina sunulur. Denilmektedir.

Yukarida tam metni yazih Hukuk Komisyonu Raporu, Baskanlikga okutturularak Meclisimizce
gorusilmis olup, Belediyemiz "Destek Hizmetleri Mudurluga Goérev ve Calisma Esaslarina Dair Yénetmelik"in
oy birigi ile kabuline iligkin Hukuk Komisyonu Raporunun, komisyondan geldigi sekliyle, isaretle yapilan
oylama sonucunda:

Meclisimizce oy birlidi ile kabuliine karar verildi.

Safiye irem INCESU Efe KAHVECIOGLU
Divan Katibi Divan Katibi

D

Feyzullah ERGIN
Meclis I. Baskan Vekili
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