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Meclisim2in 04.07.2025 tarihli Temmuz Ayı Olağan Meclis Toplantısında, Hukuk Komisyonuna havale
edilen Başkanlık Önergesine ilişkin, Hukuk Komisyonu'nun25.08.2025 tarihli raporunda:

Meclisim2in 04.07.2025 tıarihli Temmuz Ayı Olağan Meclis Toplantısında komisyonumuza havale
edilen Başkanlık Önergesi, Komisyonumuzun 25.08.2025 tarihlitoplantısında incelendi:

T.c.
MENEMEN BELEDİYESİ

DESTEK H 2METLERı rııÜoÜnı-ÜĞÜ
GöRa/ vE çALışMA EsAsLARıNA DAlR yöı,ıerıııeı-ir

ainiı.ıciBöLüM
Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanakve Tanımlar

Amaç
MADDE 1_ (1) Bu Yönetmelğin amacı, Menemen Belediye Başkanlığı Destek Hizmetleri Müdürlüğünün
kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çlışma usulve esaslarını düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2_ (1) Bu Yönetrııelik, Müdürlükte görevli personelin çalışma usul, görev, yetki ve sorumluluklarını
kapsar.

Hukuki dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye lGnununun belediyenin görev, yetki ve sorumluluklarını
belirten temel hükümleri ile 4734 sayılı kamu ihale kanunu ile bağlı yönetrnelikleri ve 4735 kamu ihale
sözleşmeleri ilebağlı yönetneliklerive5018sayılı kamumaliyönetimivekonfol kanunuile bağlı yönetrnelikleri
ve i § ili Cum hu rbaşka nı Ka rarn ameleri dikkate al ın arak haz ırla nm ışh r.

Tanımlar
MADDE 4- (1) Bu Yönetmelikte bahsi geçen;

a) Başkan : Menemen Belediye Başkanını
b) Başkanlık : Menemen Belediye Başkanlığını
c) Belediye : İzmir Menemen Belediyesini
ç) Meclis : Menemen Belediye Meclisi
d) Müdüdük : Destek HizmetleriMüdürlüğü
e) Müdür : Destek HizmetleriMüdürünü
f) Birim : Destek HizmetleriMüdürlüğüne Bağlı Birimleri
g) Müdürlükler : Menemen Belediyesi bünyesinde bulunan müdürlükleri
n; personel : Destek Hizmetleri Müdür|üğünde göreüendirilmiş 657 sayılı lGnuna bbi Memurları
,e Men"r"n Belediyesi belirsiz süreli çalışnları ve Menemen Belediyesi İştirak şirketi olan Meta-su İnş. Taş.
Unlu Mamüller Turizm San. ve Tic. Ltd. Şi.'de kayıtlı belirsiz süreli çalışnları ifude eder.

ixiııci BöLüM
Kuruluş ve İdariYapı

Kuruluş
MADDE 5- (1) Müdürlük, 22.02.2007 tarih ve 2ü42 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren
"Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Manalli İdare Birlikleri Norm lGdro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik"
hükümlerine dayanılarak Menemen Belediye Meclisinin 10.06.2019 tiarih ve 2019l52 sayılı kararı ile

)



kurulmuştJr.

İdari Ya pı
MADDE 6- (1) Müdürlüğün, bu yönetnelikb belirtilen balvetleri, rnemur, sdzleşmeli personel,
taraflndan yürütülrrEkte olup, teşkilat yaplsl aşağldaki gibidir;
a) Müdür
b) ldari lşler t(ayıt ve Arşiv Birimi
c) lhale Birimi
d) saün Alma birimi
e) Taşlnlr lGyt Ve Ayniyat Birimi
f) Araç sevk Ve Takip BirıTi
g) Araç Bakm Ve onarım Birimi
h) otobüs işletne Birimi
i) Akaryaklt Dağltlm \e Takip Birimi

işçi personel

(2) Belediye ve Bağlı Kuruluşlan iie Mahalla idare Birlikleri Norm lGdro ilke Ve Standartlanna ilişkin Esaslar
çerçevesinde bifimlerin hizmet alanlarl, görev Ve sorumlulukla rlna parale| olarak ihtiyaç duyulan nitelik Ve
saylda, iş Ve işlemlerin daha et(in Ve Verimli yürütülebilmesi i9n Müdü/ün teklifi Ve Belediye Başkanl'nln onayl
ile hizmet gereği göreVlend irilme yap llab iIir.

(3) Birimlerin iç organizasyon yapılarlnln teşkili, soz konusu birimde görev yapmakta olan personelin yetki Ve

sorumluluklan ilgali birim yetkilisinin teklifi Ve Müdürün onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenlemeyle geçedilik
kazanır. Barimlerde hangipersonelin yer aIacağlnl Ve görev yapacağlnı belirlemede Müdür yetkilidir,

üçüNcü BöLüM
Görev, Yetki ve Sorumluluk

Görev, yetki Ve sorumluluk
MAoDE 7- (1) Müdür|üğün görev Ve yetkileri;
a) Menemen Belediyesi'ne bağll birimlerin halvetlerini sürdürebilmeleri rnaksadlyla ihtiyaç duyduklan rna l Ve

h|zrneüeran gerekli işlemler yapıldıKan son ra 4734 Sayılı lGmu ihaıe ıGnunu kapsamlnda karşllanmaslnl
gerekürdği taalvetleri yürütrneKen, gerekli satln alma faalietleani, piyasa koşullan Ve fryat dalgalanmalannl
jncelemek suretvle en müsait şartarda yaparak, satln almalarda fiili denetimi sağhmaKan, Müdürlüğe intikal
eden malzeme Ve hizmet taleplerini karşllamak üzere gerekli halvetleri planlamaktan, uyguIayıp kontol Ve

koordine etneKen, et(in, Verimli Ve kaliteli hizmet Verme, çağln gereKirdiği teknolojik yeniliklere açlk olma
anlay|şlna paralel olarak çalışmalarınıyürütrneKen, satln allnacak rrıal Ve hizmetlerin standartlarünl belirlemek
için ilgili Müdüdükler ile koordineli çahşmak,
b) ilgili Müdünüğün teklifi, E}aşkanlük Makamlnln onayl ile araştlrma, temin, muayene Ve teslim yetkisi Destek
Hizmeteri Müdürlüğüne Verilen, diğer harcama birimleri adlna rrıa l Ve hizmet alımlarına ilişkin piyasa
araştlrmaslnl 47u,4735 ile 5018 Saylll lGnunlara Ve bu kanunlara bağlanmlş olan yönetrneliklere uygun
olarak yapmak,
c) 4734 sayıll l(amu lhale }Gnunu kapsamında, ilgili Müdürlüğün teklifi, Başkanllk Makamınln onay| ile takap Ve

kontrol yetkisi DesEk Hizmetleri Müdürlüğüne Verilen, diğer harcama birimleri adlna mal, hizmet Ve yaplm
işlerine ait ihale işIemlerinin ilan, personel görevlendirme, komisyon oluşturrrra, ihale yönetimi, sözleşme,
aşamaslna kadar ki sürecin Yönetim Ve oenetim faalvetlerini yerine Getirmek.

çj +zsl sayııı Kamu ihale lGnunu ve 4735 sayılı lGmu İhaleleri Sözleşmeler Kanununa göre diğer Müdürlükler
iarafından teknik şartnamesi hazırlanan rİıal, hizmet Ve yaplm ihale dosyalarlnl hazlrlarnak, Elektronik Kamu
Allmlan Platformu(EKAP) Ve Dijibl ilan Yaylmlnl Gerçekleştiı,mek.
d) Taşlnlrların giriş, çıkş Ve zimmetine alişkin kayltlarl futmak, bunlara ilişkin belge Ve cetve lle ri düzenlemek Ve

taşınlr yönetim hesap cetvellerini ilgili Müdürlüğe veya birime göndermek,
f) Bünyesindeki hizmet Ve banek araçlannl Müdüdük Ve birimlerden gelen talepler doğrulfusunda
görevlendirilmesini, araçların sevk Ve idaresini yaparak gerekli kayltlarln tutulmasinl sağhmak, gelen talepler
doğrultusunda raporlan düzenlemek Ve sunmak,
g) Müdürlük çallşmalanna ilişkin yllllk baliyet raporu, stratejik plan, performans programl, bütÇe V.b.

hazlrlamak,
h) Destek Hazmetleri Müdürlüğü bu yönetnelikte sayılan görevler ile Belediye 8aşkanı' nca kendisine verilen
tüm görevleri yürütürken işlemleri kanun, tüzük, yönetnelik, karamame, genelge Ve teblElere uygun olarak
yapmak, gerekli özen Ve çabukluğu göstererek neticelendarmekle yükümlüdür.

(2) Müdürlüğe bağlı birimler, bu yönetneliğin ve i§ili rrıswuatın kendilerine yüklediği görev Ve yetkileran, yerinde
ve zaman lnda kullan llmaslndan Müdüie karşl sorumludur.

Müdürün görev, yetki ve sorum|ulukıarl
MADDE 8- (1)Müdür ün görev Ve yetkileri aşağldaki gibidir;
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a) Müdürlüğün yönetüminde tam yetkili Ve sorumlu kişi olup, Müdürlüğü Başkanlük huzurunda temsil etnek,
b) Müdürlüğün bu yönetnelikE belirtilen çallşma usul Ve esaslarl doğrulfusunda, çallşma plan ve programınl
yapmak, çaIlşmalann bu doğrulfuda yürütülrnesini sağhmak,
c) Müdürlük bünyesinde görev yapan birimlerin tijm iş Ve işlemlerinin zamanlnda Ve doğru olarak yerine
getirilmesini sağlamak,
ç) Müdürlük emrinde görevla tüm personeli sevk Ve idare etnek, yazlll görev dağlllmlnl Ve bnlmlnl yaprTEk,
disip|ini sağlamak,
d) Personelin yülllk izin planlarlnl düzen|emek ve kullandlrmak,
e) Müdürlüğe gelen talep ve görevlerh barimler araslnda dağlllmlnl yapmak Ve denetimini sağlamak,
f) Faaliyeterin zamanlnda, Verimli Ve düzenli yürütülrrEsi adlna tedbirler almak Ve uygulamak,
g) Müdürlüğe ait bütçe, balvet raporu, perforrnans Ve stratejik plan V.b. hazlrbnmaslnl sağlamak,
h) l<anun Ve mevzuat hükümleri gereği kendisine Verilen asli Ve diğer görevleri yaprrıak.

idari bler, Kayıt ve Arşiv Birimi görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 9- (1) idari işler, Kayıt ve Arşiv Biriminin görev Ve yetkileri aşağldaki gibidir;
a) Müdürlüğe ait yapllan tüm ewak Ve yazlşmalan takip Ve kontrol eünek,
b) Müdürlüğe gelen evraklan tasnif ederek hangibirime dağltıml yapllacağlnl belirleyerek Müdüre az etnek,
c) Müdüdüğe gelen-giden ewaklarl her yllsonunda tasnif ederek arşiv oluşturrnak, muhafazA etrnek Ve düzenla
olarak kay (larlnl tutmak,
ç) Müdüflüğün kadrosunda bulunan tüm personelin puanbjanı düzenlemek, personelin izin, rapor, özlük
işlemlerini takip etnek,
d) Müdürlük kapsamlnda 4734 saylll Kamu lhale lGnunu kapsamtnda allml yapllan mal, yaplm, hizmet işleri
için yap|lacak ewak V.s. iş Ve işlemleri yerine getirmek,
e) Müdüdük taraflndan yorütğlen, personel çallştlnknaslna dayall hizmet allmü işlerine ait konrol iş Ve
işlemlerini yaprnak, puantaj ve hak edişleri düzenlemek,
f) Müdürlüğe ait satln alma ewaklan, aynüyat işlemleri Ve ödenrnesi gereken faturaların tahakkuk işlemlerina
yaparak Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek,
g) Müdürlük rrüakamlnca Verilen diğer görevlera yaprnak.

ihale Birimigörev, yetki ve sorumluluklarl
MADoE 1o- (1) 4734 Sayılı Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayılı lGmu ihale Sözleşrrreleri kanunu kapsamlnda,
ilgili Müdürlüğün teklifi, Başkanllk Makamlnın onayı ile takip Ve kontrol yetkisi Destek Hizmetleri Müdürlüğüne
Verilen, diğer harcama birimleri adina mal, hizmet Ve yaplm işlerine ait ihale işlemlerinin ihn, personel
görevlendirme, komisyon oluşturma, ihale yönetimi, sozleyne, aşarEıslna kadar ki sürecin Yönetim Ve Denetim
faaI|yeterini yerine Getirmek. Müdürlük bünyesinde bulunan lhale Birimi taraflndan yürütülmekte olup, görev Ve
yeü(ileri aşağld-aki gibidir;
a) Güncellenen ihale rrıerzuatln ı takip edip değişikliklerin uygulanmasl hususundaka görüş Ve önerileri Müdürlük
kanallyla Başkanllğa Ve ilgili harcama birimlerine aletnek,
b) Talep halinde Modürlüklerce hazlrlanan ihale dokümanlarünl incelerrıek, rrıe\zuata uyumlu hale getirilmesine
alişkin görüş Ve önerileri Müdürlük kanallyla Başkanllğa ilgili harcama birimlerane iletnek,
c) Tüm Müdürlüklere gereKiğinde ihale dokümanlarl dosyasl haz lrlanmaslna destek olmak,

ç) llan işlemlerini gerçekleştirmek, rrıe\zuatb ön gönilen sürede ilan bedeli ödemek Ve yayın sürecina bkip
etmek,
d) lhale me\.zuatlna uygun olarak ilan Veya davet brihinden son ra rne\rzuatta öngörülen süre içinde ihale
kombyonu üyelerine incelerneleri için ihale dokümanlarlnln suretlerini Vermek Veya eleKronik posta adreslerine
göndermek,
e) ilan ve lhale dokümanlarlna itiraz olmasl halinde rTıe\rzuatta ön görülen süre de rapor oluşturulmasl Ve
itirazn cevaplandlrllmaslnlbkip etnek, teblüg işlemlerinigerçekleştirmek,
f) Müdürlük kanalıyla iğili birim Veya Müdür|ük brafından açlklarrra isteğine cevap ya da zeyilname
düzenlenmesini takip etrnek,
g) ihaleye garmek isteyenlere ihale dokümanlarlnln Teminini sağbmak
ğ) Pazarlık usulü ihalelerde teklif allnacak isteklilere davet mektubu göndermek
h) Verilen teklifleri tutanakla teslim almak
i) ihale saaıine kadar Verilen tüm tekliferi tutanakla ihale komisyonuna teslim etrnek,
j) ihale slrasında komisyonca a9lan teklif zarnarnda bulunan belgeleri Ve teklif edilen bedelleri ihale
kombyonun denetiminde bilgisayara işlemek,
k) İhalede değedendirme dlşü kalan Ve üzerinde ihale kalmayan isteklilerin teminatlarlnl iade etnek,
l) lhale teklif zarfl içinde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinın incelenmesini gerçekleştirmek
m) isteklilerden sundukhn b€lgeler Veya teklifferi ile ilgili a9klarna istenmesi gerekmesi halinde, ihale
kombyonunun talebi ile yaz lşmalarl yaprnak Ve süreyi takip etnek,
n) Kesinleşen ahale karannı Ve değedendirme dlşl ka|an isteklilerin değerlendirrne dlşl kallş gerekçelerini
mevzuatta ön görülen süre içinde ihaleye teklif Veren tiim isteklilere posta Veya elden teblğ etrnek,
o) Kesinleşen ihale karanna karşl itiraz olmasl halinde rne\zuath ön 9örülen sürede raportör oluşturulması ve
itirazln cevaplan dırllmasln l takip etrnek, tebIğ işlemlerin i gerçekleştirmek,



p) ltiraza karşl Verilen cevabln isteklılerce uygun bu|unmaylp Kamu ihale Kurumu'na itirazen şikayette
bulunulmasl halinde, ihale dokümanlarlnln ve teklif zarflarının suretlerinin 9karllarak Verilen süre içnde lGmu
lhale kurumuna iletnek.
0 ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilanı hazırhyıp, ilan etirmek,
s) Kesinleşen ihale karanna itiraz olmamasl halinde atiraz süresinin bitiminden itibaren me\zuatta öngörülen
süre ignde ihale üzerinde kalan istekliye sozleşmeye davet yazlsınl tebliğ etnek,
ş) sözleşrrüenin irnzalanmasından sonra sözleşme dosyaslnl Mali Hizmetler Müdürlüğüne Ve ilgili Müdürlüğe
göndermek,
t) sözleşmenan irnzalanmastndan sonra dağer isteklilerin geçici teminatnl iade etnek,
u)Gerektgi hallerde ihale sonuç ihnl hazlrlaylp yaylnlatnak,
ü) ihale sonuç formu düzenleyip Kamu ihale Kurumu'na göndermek,
V) lhale bilgi formlannl Belediye intemet satesinde duyurmak,
y) ihale günü ihalenin yapllacağl salon Veya yerin hazlr edilmesini, kurum a9 ve kurum dlşl birimler ile koordine
kurulmaslnl sağbmak,
z) Elektronik Kamu Alımları Platformu (EKAP)' Uzerinden ihale işlemlerini gerçekleştirip, güncellenen EKAP
uygulamalarını hkip edip gereğini yerine getirmek, Müdürlük makamlnca verilen diğer görevleri yapmak.

satln Alma Birimi g(kev, yetki ve sorumluluklarl
ıvtADDE 11_ (1) satn Alma Ve Piyasa Araştlrma Birıninin görev Ve yetkileri aşğıdaki gibidir;

a) Müdürlüğün ihtiyaç duyduğu, mal Ve hizmet alıml ile yaplm işlerinin yapllması ile iğili piyasa araştlrmasl Ve

satn alma işlemlerin i yürütrnek,
b) ilgili Müdünüğün teklifi, Başkanllk Makamlnın onayı ile bkip Ve kontrol yetkisi Destek Hizmetleri
Müdür|üğüne Verilen, diğer harcama birimleri adlna rna l Ve hizmet allmlarlna ilişkin piyasa araştırmasını 5018
Sayılı lGmu Mali Yönetimi Kontol Kanunu ve 47u,4735 saylll kanunlara Ve diğer me\rzuat hükümlerine uygun
olarak yaprnak ve ilgili Müdürlüğe göndermek,
c) Piyasa araştırmast talebinde bulunan diğer harcama birimlerinden satln allnacak mal, hizmet Veya yaplm
işinin niteliği, birimi, miktan ve allm gerekçesi iIe bilgi Ve belgelera talep etrnek,

ç) Müdürlüğe Ve diğer harcama birimlerine ait satln allnacak, üretilecek Ve tamir ettarilecek tüm malzemeler içan

piyasa araştlrmaslnln sağllk|l yürütülebilmesi içrn gerekli idari Ve teknak şartnameyi kullanan Veya talep eden
birimlere hazlrhtnak ve temin etnek,
d) Gerçek Veya tüzel kişiIerden teklif almak Veya eleKronik ortam kullanllmak suretvle piyasa araştlrması
yapıbrak, piyasa araştırması sırasında satın alınacak mal veya hizmete ilişkin bilgileri ilgili alanda faalıyet
gösteren gerçek Veya tüzel kiş erle paylaşmak,
e) Piyasa araştlrmaslnda gerçek Veya tüzel kişilerden KDV hariç fyat teklifi ile taahhüdün nasıl yerine
getjralec€ine ilişkin bilgileri bks, eleKronik posta Veya yazlll olarak talep etrnek,
f) Belirlenen brihe kadar birime sunulan teklif Ve bilgile.i tutanak alttna allp Müdüre iletnek.
g) Yaklaşık malüyetin tespit edilebilmesi açin satln alma işlemlerlne ilişkin olarak piyasa araştlrması yapılmak
üzere ödenek tertibi ile i19ili Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordine kurmak ve işlemlerin biümine müteakip
evraklan ilgili Müdüdüğe göndermek,
h) Müdürlük rrıakamtnca Verilen diğer göreüeri yaprnak.

Taglnlr Kaylt ve Ayniyat Birimi giifev, yetkive sorumlulukıarl
MADDE 12_ (1) Taşlnlr lGylt Ve Ayniyat Biriminin görev Ve yetkileri aşağldaki gibidir;

a) Taşlnırlar, idare tarafından teslim allndlğlnda giriş kaytlarlnl yapmak, tüketime VeriHiğinde, satlldlğlnda,
başka harcama birimlerine devredildiğinde, bağlşlandlğında Veya yardlm yaplldlğında, çeşiti nedenlede
kullanılamaz hale geldiğinde, hurdaya ayrlldlğlnda Veya kaybolma, çallnma, canİ taşlnlrln ölümü gibi yok olma
hallerinde çlkış kaydlnl yapmak.
b) Giriş gklş kayltlarlnl taşlnlr işlem fişine dayanılarak yapmak.
c) Belediye ihale kanununa göre Ve avans yöntemiyle alımı yapllan tüm Tüketim rna lzemeleIi/dayan lkll

tişınıdarj (demirbaş) Taşınir Mal yönetmelğine göre giriş ve 9küşları için Taşınır işlem F§i
düzenlemek, (T. M,Y Örnek No:5)

ç) Dayanlkll taşlnırların barkodlamaslnl yaparak zimmet fişini düzenlemek. (T.M.Y. Ömek No:6/A)
d) işlemleri tamamlanan evrakların kontrolünü yapq yazl ile Mali Hizmetler Müdünüğüne gönderilmesini
sağlamak
e) Taşlnırlarln (demirbaş) zimmet ve devir aşlerinin takibini yaprrıak
f) Dayanlkh taşlnlr (demirbaş) lbtelerini hazlrlamak, odalara asllmaslnl ve güncelliğinin sağIanmaslnl kontrol

etmek
g) Kullanım ömrü dolmuş dayanlkll taşlnlrlann (demirbaş) kaylt silme Ve düşüm işlemleranin yapllmaslnl
sağlamak Ve ilgali Müdüdükler ile koordine kurmak
h) Belediyemize hibe Ve bağlş yoluyla alınan taşınlrlann işlemlerinibkip etnek
l) Taşlnürlarln giriş Ve çlklşlna ilişkin kayltlarl futmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek Ve taşlnır
yönetim hesap cetvellerini ilgili Müdürlüğe veya göreüiye göndermek
i) Müdür|üğe bağll ambar Ve depodaki her tiirlü malzemelerin yanglna, lslanmaya, bozulmaya, çallnmaya Ve

b€nzeri tehlikelere karşl korunmasl için gerekli tedbiderialmak Ve allnmaslnl sağlamak,
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j) lstfa, Emeklilik Veya Ölüm halinde üzerinde zjmmet bulunan personelin Ekip Ve düşüm işlemlerinin
yaplfnaslnl Sağlamak.
k) Müdüriük makamlnca Verilen diğer görevleri yaprnak.

Afaç sovk ve Takip Birimi gaifev, yetki ve sorumluluklarl
MADDE 13- (1)Araç sevk Ve Takip Birimi görev, yetkileri aşağldaki gibidir;
a) Müdürlük bünyesindeki Karrryonet Ve binek araçlarlnln birimlerden gelen talepler doğrultusunda
görevlendirilmesi sağ lamak,
b) Müdürlük bünyesindeki araçlann sevk Ve idaresini yaparak, gerekli kayltlarln futulmaslnl sağlamak,
giriş{lklşlan nda aracln genel durumunu, yaptklarl kilometreleri ile güzergahlannl araç takip sisteminden
kontrol eünek, gelen ta|epler doğrulfusunda raporlafl düzenlemek Ve sunmak,
c) Belediye'ye ait tüm araçlann ve iş rnakinelerinin fafik sigortasl, fenni muayene Ve egzoz testlerini yaptrmak,
tadilleri yapllan araçlann ruhsat işlemlerinin yap|lmas|nl sağhmak, konu ile ilgili kayıtlarl sicil dosyalarında
saklamak, i|g ali Müdürlü klere suretlerini 9öndermek,
ç) B€lediye'ye ait ttim resmi araç Ve iş rıakanelerinin trafk kazalarlyla ilgili iş işIemlerini yürütrıek Ve takabana

yapmak,
d) Müdürlük bünyesinde bulunan araçlara ait garajln, her zaman baklmll Ve temi2 olmaslnl, garajln yangln Ve
sabotajlara karş korunmaslnl sağbmak,
e) Araç havuz sistemi Prçevesinde Başkanllk Makam|, Başkan Yard|mclllğü Ve Müdürlük prensip Ve emideri

çerçevesinde araç önceliklerinin tespiti ile hizmetan aksamamasIna özen göstermek, koordinasyonu Ve
araçlarln faal dururrıda bulund urulmasİnl sağlamak,
f) Şoför personelan eğitİT ve izin programlnl ayarlamak,
g) Ekonomik ömrünü dolduran araçlann hurdaya (Hurda Ve Ekonomik Ömrünü Doldurmuş) aylrma işlemleri
için ilgili Müdürlük Ve kurumlar ile koordine kurmak,
h) Müdüdük bünyesindeki her araç için bir klasör Veya karne oluşturarak, araç ile ilgili yapllan tüm işlemleri takip
etmek.
l) otoyol Ve köpru geçŞlen ib ilgili gerekli kayltları ve tutanaklarl tutmak. HGS (Hızlı Geğş Sistemi), oGS
(otomatik Geçiş sistemi) Ve KGs' len (Kartll Geçiş sistemi) temin Ve takip etrnek,
i) Araçlar ile ilgili iş güVenliğini sağlamak ve iş kazalarlnln önlenmesi ile ilgili tedbirler almak,
j) Müdürlük makamlnca Verilen diğer görevleri yaprrıak.

k) Müdürlük makamlnca Verilen djğer görevleri yaprnak
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Araç Bakm ve onanm Birimi
Madde 14: Araç Baklm Ve onarlm Biriminin GöreV Ve Yeü(ileri Aşağldaki gibidir;
a) Müdürlüğe Ve Araç sevk Takip Birimine Periyodik Baklma A]lnmasl Gereken Araçlarl '1 Hafb Öncesinden
Biuirmek
b) Müdürlükten ve Araç Sevk Takip Birininden Gelen Bakım Ve onarlm ihtiyaçlarını ivedilikle Gerçekleştinp,
Gelen Araçları Hizmete Hazlr Hale Getirmek
c) zimmetinde Buhnan Araç Bakım ve onarım Malzemelerini KayltAltlna Almak, Korumak Ve saklamak
d) Zimmetinde Bulanan Araç Baklm Ve onarlm Malzemelerinin slk Kullanllan Ve slk Kullanllmayan istatistiğine
Göre Slnlflandlnp stok Yönetinini Gerçekleştirip Müdünüğü Bilgilendirmek.
e) iş Yeri Ve Çalışma GüVenlik Önlemlerini Almak Her Zaman Denetime Hazlr Bulunmak
f) Baklm ve onarlm Faa|iyetini Gerçekleştirmede Kullanllan lift, kompresor, Kaynak, V.b- Ekipmanlarln Bakm Ve
kontrolünü Gerçekleştirip |ş lGzalarına Mahal Vermemek.
g) Ekonomik Ömünü Doldurmuş Ve Hurdaya Aynlmlş Araçlarl Tespit EdD Müdürlüğe Baldirmek.
h) Müdürlük Makamlnca Verilen Diğer Görevleri Yerine Getirmek.

otobüs bletme Birimi
Madde 15; otobüs işletne Biriminin GöreV Ve Yeü(ileri Aşağldaki Gibidir;
a) Başkanllktan Ve Müdüdühen Gelen Ring Ve servis işlerini Gerçekleştirmek
b) lGrayollan, Valilik, lGymakamlık, Trafik Emniyet Ve UKoME Taraflndan Yayımlanmış Ve Müdürlük
Tarafından Kendisine Tebliğ Edilmiş Kanun, Karamame, Yönetrnelik, Genelge Çerçevesinde Taşlma işlemini
Gerçekleştifip Ku rallarln Dlşlna Çlkmamak
c) Bünyesinde Bulunan Aradarln Periyodik Bakm Ve Arza Bakm, onarımlaflnl Takip Etmek
d) Bünyesinde Bulunan Araçlarln Avadanlık, llk Yardım Çantasl, Yangln $ndürme Kiti V.b Ekipmanlarln
sürekli kullanllabilir Halde Hazır Bulundurmak.
e) Bünyesinde Bulunan Araçlarln iç ve Dış Temizlik, iç Sterilizasyonu nu Sağlamak
f) Görevlendirmesi Yapllan Aİaçlarln sevk, Takip Ve Raporlamasın l Yaplp Müdürlüğe Sunmak
g) Görevlendirmesi Yapllan Araçlarln lGrayollan Trafik Kurallanna ve Şehir lçi Trafak Kurallanna Uygun Halde
Faaliyet Gerçekleştirmesin i Sağlamak.
h) Bünyesinde Bulunan Araçlarl Kullanacak Personelin Yllllk Pisiko-Teknk Raporlannl Müdürlüğe Bildirrrıek Ve
Yllllk sağlık Muayenesa GeImeden Ring Ve seMs Görevini ifa Edemeyecek Personeli Müdürlüğe Bildirmek.
i) Günlük göreve çlkacak şoför personelin göreve 9kmadan önce aIkol ölçümünün yapllmasınl gerçekleştirmek
j) Başkanlık, Müdürlük Ve llgili Kurum Teftişlerine Bünyesindeka Araç Ve Personel ile Daima Hazır Bulunmak



Akaryaküt Dağltm ve Takip Birimi
Madde 16: Akaryaklt Dağltlm ve Takip Biriminin GöreV Ve Yeü(ileri Aşağldaki Gibidir;
a) Belediye akaryaklt istasyonun güVenliğini sağbmak
b) Belediye akaryaklt istasyonuna entegre edilmiş akaryaklt takip sisteminin eksiksiz çallşlr olduğunu günlük
olarak kontrol eğnek ve anza durumunda aflzay müdürlüğe bildirmek
c) Gelen akaryakltn, akaryaklt depolarrıa tankna allnmadan rna rker kontrol evrağlnl, akaryaklt rafineri 9klş
evraklarını kontrol etnek, firma bilgiierini kontrol etnek, eksik veya hatalı evrak tespiti halande akaryaklt teslim
almaylp müdürlüğe bildirmek
d) Gelen akaryaklt yüklü aracın dolu Ve boş kantar işlemlerin i yaptr n p diğer işlem evraklan ile birlikte müdürlüğe
teslim eEnek.
e) Gelen akaryakütn kalite bildirimlerini tskip edip müdüdüğe bildirmek
f) Belediye akaryakt astasyon tanklnln tgmizlıiini, sağhmhğlnl kontrol ettifip temizlıjini ve bakımını yaptrmak
için müdürlüğe bilgi Vermek
9) Kirallk olarak gelen araçların giriş Ve çlklş akaryakt kayltlarlnl tutup müdürlüğe bildirmek
h) Kirallk Ve Beledayeye ait araçlann depo güVenliğini sağbyan akaryakıt koruma, araç bnlma kitlerinin
kontro|ünü yaplp eksik Veya anza durumunu müdürlüğe bildirmek
i) Tank içerbinde bulunan akaryakt seviyesinin günlük haftalk Ve ayllk miktarlarlnl müdürlüğe iletip sürekli
akaryaklt ihtiyaç miktannl müdürlüğe bildirmek.
j) Gezici akaryaklt istasyonun sevk Ve güvenliğini sağbmak ve anza veya aksamaya sebep olacak her tijrlü
bilgiyi müdürlüğe bildirmek
k) Adblue ihtiyacınl tespit etnek teslim allnma§nl gerçekleştirmek, dağltlmınl gerçekleştirmek Ve müdüdüğün
ihtiyaç duyacağl ilgili her lürlü evrağln kontrolünü sağby|p müdürlüğe iletnek.
l) Adblue kalite bildirimlerini müdüı,lüğe iletnek
m) Adblue harcama ve ihtiyaqnl günlük haftalık Ve aylık olarak müdürlüğe bildirmek,
n) Adblue tanknın Ve dağltlm ekipmanlannln güVenliğini Ve baklml ile ilgili işlemleri yaplp müdüdüğe bildirmek.
o) Akaryaklt tüketiminien aza indirip, akaryaklt kaylplannl engellernek.
p) Müdürlüğün talep edeceği istatjkse l Verile ri hazırlayıp müdürlüğe ileknek,
q) Müdürlük rrüakamlnca Verilen diğer görevleri yaprnak.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
İşbirliği ve Koordina§yon

Miıdürlük birimleri vg diğgr birimler araslnda işbirliği
MADDE ,t7- (1) Diğer Müdürlükler ile Müdürlük araslnda, Müdürlük bünyesinde görev yapan çallşanlar araslnda
işbirliği Ve koordinasyon, Müdür taraflndan sağhnlr. Gelen tiim ewaklar kayf altlna allnrnak suretile Müdüle
iletilir, Müdür, evraklan gereği için a|gili personele havale eder. ilgili persone! bu yönefnelik hükümleri
doğ ruitusu nda, kendisine verilen görevleri yerine getirmekle yükümlüdür.
(2) a) Diğer Müdürlüklerde Ve Müdürlük bünyesande çahşanlann her hangi bir nedenle görevlerinden ayrülmalarl
durumunda Taşınır Mal, Ayniyat ve Ambar Birimi taraflndan kaylt altna allnmİş olan görevlera gereği yanlannda
bulunan her türlu dosya, yazl Ve belgeler ile zimmeti altnda bulunan malzemenin, yerine görevlendirilen
personele devir tesliminin yapllmasl zorunludur. DeVir teslim yapllmadan görevden ayrllma işlemleri yapllmaz.
b) Çallşanln ölümü halinde, kendisine Verilen her tiırlü dosya, yazı Ve belgeler ale zimmeti altünda bulunan
malzeme, personelin amiri kon umundaki yetkilinin hazlrlayacağl bir tutanakla yen i görevlaye teslim edilir.
(3)Diğer kuruluşlarla koordinasyon;Destek Hizmetleri Müdüflüğünün, tüm kamu kurum Ve kuruluşhn ile özel Ve
tüzel kişiler|e yapacağl yazlşmalan, sorumlu personel VeMüdürün paraf ile Belediye Başkanı Ve/veya ilgili
Başkan Yardlmclslnün irTzasl i|e yürütülür.

BEşiNci BöLüM
Çeşitli ve son Haikümler

yetkilendirme
MAoDE 18_ (1) Müdürlüğün iş Ve işlemlerinin yürütülrrresinde, konu Ve kapsaml belirtilrnek suretvle, Müdürden
sonra gelmek Ve Müdüre karşl sorumlu olmak üze re Belediye Başkanlnln onayl ile irnza yetkilisi
görevlendirileb ilir.

Menemen B€lediye Meclisinde kabul edildiği tarihten itibaren yürürlüğe girer

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller
MADDE 19_ (1) |ş bu Yö netrrıe likte hüküm bulunmayan hallerde, yürüdükteki ilgili me\zuat hükümlerine uyulur.

Yürürlük
MADDE 20_ (1) Belediye Meclisinin 0110212022 tarih Ve 17 sayıll kararı ile yürürlüğe konulan Menemen
Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğü'nün göreV Ve yetkilerini gösterar yönetnelik, bu yönetnelik ile
yürürlükten kaldln lmlşt r.

(2) Bu YönetrrElik 21 rnaddeden ibaret olup, 5393 sayılı Belediye kanUnu'nun ,l8'inci rnaddesi (m) bendigereği



Yaırütme
MADDE 21_ (1) Bu Yönetrnelik hükümlerini Menemen Belediye Başkanı yürütür,

Yukarlda belirtilen Belediyemiz Destek Hizmetleri Müdüdüğü GöreV Ve Çallşma Esashnna Dair
Yönetmelik komisyonumuzca görüşülerek katülanlann oy biniği ile kabul edilmiştir. Belediyemiz Meclisinin
onayına sunulur. Denilmektedir.

Yukanda tam mehi yazıİı Hukuk Komasyonu Raporu, Başkanhkça okutturuhrak Meclisimizce
görüşülmüş olup, Belediyemiz "Destek Hizmetleri Müdürlüğü GöreV Ve Çalışma Esa§lanna Dair Yönetrnelik"in
oy bidiği ale kabulüne ilişkin Hukuk Komisyonu Raporunun, komisyondan geldiği şekliyle, işareüe yapılan
oylama sonucunda:

MeclisamEce oy birliği ile kabulüne karar Veribi,

Safive lrem INCESU
Divan Kat

Fevzullah RRGİN
Meclis I. Baş kan Vekili

Efe KAHVECiOĞLU
Divan katibi
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