T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDiYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI DAIRESIi BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Belediye Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi ile bagh
sube miidiirlikklerinin ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
10/7/2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskani: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini,

d) Daire Bagkanligi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanligini,

e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanliginin bagl bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Miidiir: Sube Miidiirlerini,

g) Personel: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginda galisan tiim personeli,

[fade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Y®&netmelik uyarinca Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.04.2014
tarinli ve 11 sayili kararina binaen Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi kurulmus olup,
Belediye Meclisinin 19.06.2019 tarih ve 268 sayili karart ile yeniden diizenlenmistir.
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Teskilat

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Baskanligi, Daire Bagkanina bagli;

a) Idari Isler Sube Miidiirliigii,

b) ihale Isleri Sube Miidiirliigii,

¢) Satinalma Sube Midiirligi,

¢) Tasiir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirligi

d) Enerji Isleri Sube Miidiirliigi’nden ve bu miidiirliiklere bagl sefliklerden
olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Daire Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesine ait tesis, bina ve yerleskelerde bulunan asansor, jeneratdr,
iklimlendirme vb. sistemlerinin tamir ve bakimlarini yapar/yaptirir,

b) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Mal / Hizmet/Yapim/Danismanlik, nakil isleri, mal,
hizmet alim1 ve yapim islerinde birimlerden gelen ihale dosyalarinin, ihale islemlerinin Kamu
Ihale Kanununa uygun gergeklestirilmesi ve siirecin yiiriitiilmesini saglar/saglatir,

c) 2886 Sayili Devlet Thale Kanununa gére ihalelerinin yapilarak sonuglandirilmasimni
saglar/saglatir.

¢)Biiyiliksehir Belediyesinin birimlerindeki, sorumlulugundaki yerleskelerindeki elektrik
tesisatlarinin bakimlarini, onarimlarini yapar/yaptirir.

d) Biiyiiksehir Belediyesinin demirbasinda olan her tiirlii elektrikli cihazlarin 6n kontrol
ve bakimlarin1 imkanlar 6l¢iisiinde yapar/yaptirir, ihtiyaca gore bakim sézlesmelerini hazirlatir,
stireci isletir,

e) Biiyiiksehir Belediyesine ait idari ve teknik hizmet binalarinda (ihtiya¢ olmasi halinde
iist makamin uygun gordiigii santiye ve tesislerde) kullanilmakta olan elektrik, dogalgaz, satin
almak i¢in ihtiyag/rapor/evrak/talep ve gerekli diger tiim belgeleri hazirlar. Satin alinmasini
tedarikini/ikmalini saglar, siireci koordine eder/ettirir, tiiketim faturalarin1 ve diger ilgili tim
belgeleri inceler/incelettirir, fatura tahakkuklarini uygun zamani i¢inde hazirlar ve 6denmesi
icin 1lgili birime/kisma gonderir/gondertir, abone is ve islemlerini yapar/yaptirir,

f) Sehir igindeki Biiyiiksehir Belediyesine ait meydan, kule, sokak saatlerinin bakim,
onarim ve ayar islemlerini yapar/yaptirir,

g) Ust makam oluru alinarak, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesinin ihtiya¢ duydugu
araclarin / otomobillerin kiralanmasini, takibini, is ve islemlerini yapar/yaptirir,

g) Biiyiiksehir Belediyesinin yapim isi, mal ve hizmet alimlarim1 kamu harcamasi
yapilmast nedeniyle standart formlari, sartnameleri ve sozlesmeleri vb. evraklari/belgeleri
diizenleyerek 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu 22.madde hiikiimleri veya ilgili
yasalar/yonetmelikler ¢ercevesinde her tiirlii satin alma islemini yapar/yaptirir,

h) ISO, Faaliyet raporu ile kalite ¢alismalar1 ve stratejik planlanin Daire Bagkanliginin
gorevine uygun olmasi i¢in bagli Miidiirliikklere 6nderlik ve koordinatdrliik eder,
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1) Birimlerin her tiirlii kirtasiye, demirbas, temizlik, gerektiginde kurumun ihtiyaci olan
diger her tiirlii taginir mal ve malzemeleri ambarda giris ve ¢ikiglarint muhafaza altina aldirmak,
siireci koordine etmek,

1) Birimlerden gelen ihtiyaglar dahilinde talep eden birimlere dagitimini Y&netmelik esas
ve usulleri kapsaminda yaptirarak, denetim ve takibini yapmak/yaptirmak,

j) Belediyeye alinan ve bagislanan tiim tiiketim ve demirbas malzemelerini, ilgili
mevzuatlar kapsaminda, Tasinir Mal Yonetmeligine ve ilgili diger yasalara/yonetmeliklere gore
kayitlarin1 yapar/yaptirir, takiplerini saglar/saglatir,

k) Yil i¢inde hurdaya ayrilan her tiirli demirbas ve sarf malzemeler ile 6l stoklar
kayitlardan diisiiriilerek ilgili kanunlar (2886 — 4734 vb.) dahilinde satis islemlerini
gerceklestirmek ve ihale birimine/kismina gondermek,

I) Kayitlardan terkin ve diisimii yapilan, hurdaya ayrilan veya ekonomik Omriinii
tamamlayan her tiirlii araglarin tasfiye ve satiglarini saglamak, siireci yiiriitmek, 7020 ve 7103
sayili kanun/ kararname ve benzer yiiriirliikteki kanunlar, kararnameler, yonetmelikler
kapsamindaki hurdaya ayrilacak araglarin is ve islemlerini, vatandastan hurda arag teslim alma
isi dahil Biiyiiksehir Belediyesi tarafini ilgilendiren tiim is ve islemleri yapmak. Liizumu
halinde teknik destek anlaminda ilgili kisimlarla koordineli ¢alismak.

Daire Baskaninin goreyv, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklari ile Bagkan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar
cercevesinde yerine getirmek, ayrica birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan iist
yoneticilerin gdrmesini gerekli bulduklari evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve
talimatlarim1 almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklar ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c¢) Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalar1 emrinde gorev yapan Sube
Miidiirliiklerine bildirmek,

¢) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda (CIMER, Acik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire baskanhg: ile ilgili
yapilan bagvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmaya
calismak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plan1 yapmak ve
uygulamak, tasinir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Baskanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin isyeri
giivenligini saglayici tedbiri almak,

f) Daire Bagkanliginca ticreti karsilifinda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Baskanliginin is akis semalarin1 olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarin1 degerlendirmek,

g) Daire Baskanlhiginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin i ve iglemlerin sisteme uygun yiiriitilmesini saglamak,
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h) Belediyenin Web sayfasina daire baskanligini ilgilendiren konularda bilgi akigini
saglamak,

1) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire baskanliginin
stratejik plan, performans programi ve biitge ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

1) 5393 sayil1 Belediye Kanununun 56’nc1 maddesi uyarinca daire baskanliginin faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’lincii maddesi uyarinca daire baskanligi
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Baskanliginin
biitgesini hazirlamak, biitce Odeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cercevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yliriitmek,

0) Daire Bagkanliginin kurum igi ve kurum dis1 yazigmalarinda yazisma yoOnergesine,
imza yOnergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina gelen yazilar ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina gore imha/kurum
argivine devir i ve iglemlerinin yiiriitilmesini saglamaya ¢aligmak,

p) i¢ ve dis denetimlere yardimci olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Daire Baskanligi emrinde gorev yapan personelin diiriistlik ve etik kurallari
cercevesinde gorev yapmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Bagkanligi emrindeki personelin izin planmin yapilmasm saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarin1 onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is sagligi ve giivenligi konusunda gerekli calismalar1 yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

i) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

v) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icerisinde calisilmasini saglamak,

y) Personelin gorev dagilimimi yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢alismalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdami ile personelin hizmet
ici egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

z) Daire Baskani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karsi sorumludur.
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Idari isler Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 9- (1) Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Trabzon Biiyiiksehir Belediyesine ait jenerator taleplerini yapar, montajinin
yapilmast/yaptirilmasi ile mevcut jeneratorlerin bakim ve onarimlarini yapar/yaptirir,

b) Trabzon Biiyliksehir Belediyesinin mevcut asansorlerinin, asansor {initelerinin
bakim ve onarimlarini yapar/yaptirir,

c) Trabzon Biiyiiksehir Belediyesine ait veya kullandigi bina, tesis, depo, yerleske vb.
yerler i¢in gelen taleplere veya ihtiyaca gore, bakim onarim yapar/yaptirir,

¢) Trabzon Biiyiiksehir Belediyesine ait klima, soguk hava iinitesi, havalandirma vb.
malzemelerin, Urlinlerin  taleplerini  yapar, tesisatinin  ¢ekilmesinin  montajinin
yapilmast/yaptirilmasi ile mevcut tesisatlarin, iinitelerin, trlinlerin bakim ve onarimlarini
yapar/yaptirir,

d) Trabzon Biiyiiksehir Belediyesine ait kalorifer, 1sitma sistemleri, sithhi tesisat vb.
malzemelerin, iriinlerin taleplerini yapar ve montajinin yapilmasi/yaptirtlmasi ile mevcut
kalorifer, dogalgaz, 1sitma sistemlerinin, sihhi tesisat vb. tiriinlerin imkanlar 6l¢iisiinde bakim
ve onarimlarini yapar/yaptirir,

e) Ust makam oluru almarak, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesinin ihtiyag duydugu
araglarin / otomobillerin kiralanmasini, takibini, is ve islemlerini yapar/yaptirir,

f) Trabzon Biiyiiksehir Belediyesine ait birden fazla Daire Bagkanliginin bulundugu ve
llizum goriilmesi halinde diger hizmet binalarinin temizlik is ve islemlerini yapar/yaptirir.

idari isler Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 10 - (1) Idari Isler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9 uncu maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢aligmalarin
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

¢) Yirtirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 0diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkan ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alan1 icerisinde biitiin ara¢-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak caligmasini temin etmek, bunun icin gereken Onlemleri
almak/aldirmak, personelinden sorumlu olmak,

g) Tasmir Mal YOnetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait tasinir mallarin kayd,
muhafazasi, 1§ ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,
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h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarin1 koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

7) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

I) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midirliigiin imaj ve o6devlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Midiirligiin yapacagi yapim ve mal alimlart ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢alismalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanma giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurtici ve
yurtdist platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Thale Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklar
MADDE 11- (1) Ihale Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal alimi, hizmet alimi, yapim isi
ve danismanlik hizmet alimu ihale taleplerini degerlendirip, ihtiyaglarin 4734 sayili Kamu [hale
Kanununa goére uygun sartlarda ve zamaninda temin edilmesini saglar,

b) 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim1 Koruma Kanunu kapsamindaki kiiltiir
varliklarinin r6love, restitiisyon, restorasyon projeleri, sokak sagliklagtirma, ¢evre diizenleme
projeleri ve bunlarin uygulamalar1 ile degerlendirilmesi, muhafaza, nakil isleri ve kazi
calismalarina yonelik mal ve hizmet alimlari ihalelerinin Kiiltiir Varliklar1 Thale Yénetmeligine
gore ihale islem dosyalarinin hazirlanarak gergeklestirilmesi ve sonuglandirilmasini saglar,

c) Ilgili biriminden bir 6n yaz1 ekinde ihalesi yapilmak iizere génderilen Bagkanlik Oluru,
yaklagik maliyet, biitce onayi, teknik sartname, proje ve mahal listeleri, puantaj tablolar1 vb.
belgeler lizerinde gerekli inceleme yapilarak ihale islem dosyasi olusturur ve ihalesini 4734
sayili Kamu Thale Kanunu ilgili maddelerine gore sonuglandirarak s6zlesmesinin yapilmasini
saglar,

¢) Ihale dosyasmin miidiirliige intikalinden, s6zlesme imzalama asamasina kadar olan
stirecte ihale ile ilgili yazigmalari yapar,

d) Kamu ihale Mevzuati ile ilgili degisiklikleri takip eder,
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e) lhale sdzlesmelerinin zamaninda yapilmasmi, zamaninda yapilmayan ihale
sozlesmelerinin Gegici Teminatlarinin gelir kaydedilmesini takip eder,

f) Kamu Ihale Kurumu tarafindan talep edilen ihale islem dosyasinin suretini onaylayarak
gonderir,

g) Gergeklestirilen ihalelerin istatistik bilgilerinin olusturulmasi i¢in gerekli ¢aligmalarin
yapilmasini saglar,

h) Sonuclandirilan ihalelerin ihale islem dosyalarini ilgili daire bagkanligina teslim eder,

1) 2886 Sayili Devlet Ihale Kanununa gore
ihalelerinin yapilarak sonuglandirilmasini1 saglar/saglatir.

ihale Isleri Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Thale isleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11 inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin caligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

¢) Yiriirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gérev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve odiil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga 6nerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,

) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani icerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak caligmasini temin etmek, bunun icin gereken Onlemleri
almak/aldirmak, personelinden sorumlu olmak,

g) Tasimir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, 1§ ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek.

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢cergevesinde hazirlamak,
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m) Miidiirliigiin imaj ve odevlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Midiirligiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢alismalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurtici ve
yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Satinalma Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Satinalma Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:
a) Satin Alma Sube Miidiirliigii Biiyiiksehir Belediyesine bagli tiim birimlerin her tiirlii
yapim isi, mal ve hizmet alimlarin1 4734 sayil1 K.1.K 22.madde hiikiimlerine gére gerceklestirir.
b) Biiyiiksehir Belediyesinin yapim isi, mal ve hizmet alimlar1 kamu harcamasi yapilmasi
nedeniyle standart formlari, sartnameleri ve sdzlesmeleri diizenlenerek 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu 22.madde hiikiimleri ¢er¢cevesinde her tiirlii satin alma islemini gerceklestirir.
) Satin almasi onaylanan mal veya hizmet ile ilgili firmaya tebligatinin yapilmasin
saglar.
¢) Tebligatt yapilmig dosyalarmn ilgili birim ambarina teslim ve 6deme iglemlerinin
yapilmasi i¢in gonderilmesini saglar, siireci koordine eder.

Satinalma Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Satinalma Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 13 iincii maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklart yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin caligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligsmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

¢) Yiriirliikteki mevzuatlarda belirlenen gérev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,
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f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alan1 igerisinde biitlin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak c¢aligmasini temin etmek, bunun icin gereken Onlemleri
almak/aldirmak, personelinden sorumlu olmak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarin1 koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 icinde incelemek, parafe veya imza etmek.

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yliriitiilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazigma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midirliigiin imaj ve 6devlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlari ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢aligmalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapcik vb.), ssmpozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Tasmir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Tasmir Mal ve Ambarlar Sube Miidirligliniin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Birimlerin her tiirlii kirtasiye, demirbas, temizlik, gerektiginde kurumun ihtiyaci olan
diger her tiirlii tasinir mal ve malzemeleri ambarlara Taginir Islem Fisi diizenleyerek giris ve
cikislarini saglamak/saglatmak, muhafaza altina aldirmak, siireci koordine etmek,

b) Birimlerden gelen ihtiyaglar dahilinde talep eden birimlere dagitimini Y6netmelik esas
ve usulleri kapsaminda yaptirarak, denetim ve takibini yapmak,

c) Belediyeye alinan ve bagislanan tiim tiiketim ve demirbas malzemelerini, ilgili
mevzuatlar kapsaminda, Tagmir Mal Yo6netmeligine gore kayitlarini yapmak ve yaptirmak
takiplerini saglamak,
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¢) Y1l i¢inde hurdaya ayrilan her tiirlii demirbas ve sarf malzemeler ile 6l stoklar
kayitlardan diisiiriilerek ilgili kanunlar (2886 — 4734 vb.) dahilinde satis islemlerini
gerceklestirmek ve ihale birimine gondermek,

d) Kayitlardan terkin ve diisiimii yapilan, hurdaya ayrilan veya ekonomik Omriinii
tamamlayan her tiirlii araglarin tasfiye ve satiglarini saglamak,

e) Kendisine teslim edilen-ambara giren bu mallar1 hak sahiplerine Tasmir Mal
Yonetmeligi kapsaminda teslim ettirilmesini saglamak,

f) Alim1 yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda
muayene ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in gerektiginde personelini gérevlendirmek,

g) Harcama birimlerine bagli ambarlarin yilsonu sayim ve devirlerinin ¢ikarilmasini
saglamak, ¢ikan sayim dokiim sonuclari envanteri Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina
sunmak,

g) Belediyeye bagl tiim harcama birimlerinin ayr1 ayri tasinir hesaplarinin, konsolide
edilmesi i¢in gerekli islemlerini yiiriitmek,

h) Kurumun yilsonu ve dénemsel olarak Idare tasinir mal ydnetimi ayrmtili hesap cetveli
ile icmal cetveli Tasimir Konsolide Gorevlisi olarak hazirlamak ve tist makamlara sunmak,

1) Harcama birimlerinin ambarlarinda her kademede gorevli bulunan elemanlarini
yonlendirmek, ¢aligmalarin sevk ve idaresini yiiriitmek,

i) Harcama birimlerinden ve Ambarlardan gelen Tasinir islem Fislerini igerik ve tagimr
kod acisindan uygunlugunu kontrol etmek, kayitlarin1 yapmak,

J) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ciirimeye, g¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

k) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst
kasit, kusur ve ithmali olan gorevli ve ¢alisanlar hakkinda ilgili mevzuatlar dahilinde yasal
islemleri baslatmak,

I) Kendisine bagli ambarlari, depo, hurdalik, tesis ve binalarindaki mal ve malzemelerin
her tiirlii tehlike ve saldirilara kars1 korumak i¢in gerekli tedbirleri almak, koordinasyonu ve
isbirligini saglamak,

m) Harcama birimi ambarlari ve bagli bulunan ambarlar1 Taginir Kayit Yetkililerini belirli
zamanlarda kontrol ve denetimi yapmak, giris, ¢ikis kayitlar1 ile giivenligi i¢in her tiirlii
onlemleri almak, isletim sistemlerini tesis etmek,

n) Atl demirbaslari, tasinirlart takip edilerek, kullanilabilecek durumda bulunan
demirbaglarin tamir bakim ve onarimlarini yaptirmak, yeniden degerlendirilerek hizmete
kazandirilmasini saglamak,

0) Belediyeye hibe edilen, bagislanan ve imal edilen demirbaslarin kayitlara alinabilmesi
icin, Tagiir Mal Yonetmeligi uyarinca gerekli olan islemleri yaptirmak,

0) Aylik-iicer aylik ve yilsonu Taginir Mal hesaplarinin ¢ikartilmasi, stok ve demirbas
sayimlarinin yapilmasi i¢in komisyonlarin olusturulmasini Harcama Yetkilisine teklif etmek ve
sonuglandirilmak,

p) Ambarlar arasi tagmnir mal transferlerini ve diisiimii yapilacak mallarin yetkili ve
gorevliler aracilig ile giivenli sartlar altinda gerceklestirmek,

r) Taginir Mal Yonetmeligi ile ilgili degisiklileri takip ederek, Ayniyat Memuru ve Taginir
Kay1t ve Kontrol Yetkililerine bildirerek, programa uyumlarini saglatmak,
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s) Tasinir Mal Programinda yeni bir taginirin sisteme tanitilmasini yaptirmak.

Tasiir Mal ve Ambarlar Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 16- (1) Tasmmir Mal ve Ambarlar Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 15 inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Bagkanina karsi sorumludur,

¢) Yiriirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiini ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

g) Yetki alan1 icerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is glivenligi
kurallarina uygun olarak caligmasini temin etmek, bunun icin gereken Onlemleri
almak/aldirmak, personelinden sorumlu olmak,

g) Tasmir Mal YOnetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait tasinir mallarin kayd,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 iginde incelemek, parafe veya imza etmek.

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazigma kurallar1 ¢cergevesinde hazirlamak,

m) Midiirliiglin imaj ve o6devlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Midiirligiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce caligmalarini1 yapmalk,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluglar ile sodzlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,
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p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurtici ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Enerji Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar
MADDE 17- (1) Enerji Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart

sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesine ait idari ve teknik hizmet binalarinda, santiye ve tesislerinde
kullanilmakta olan elektrik tesisat ekipmanlarinin bakim ve onarimlarini yapar/yaptirir,

b) Aydinlatma kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesine bagli sehir i¢indeki mevcut sistemin
bakim ve onarimi1 yapar/yaptirir,

¢)Bina, tesis, altgecit gibi yerlerdeki pompa, elektrik panosu, aydinlatma ve benzerlerinin
bakim, onarim is ve islemleri yapar/yaptirir,

¢) Biiyiiksehir Belediyesine ait idari ve teknik hizmet binalarinda (ihtiya¢ olmasi halinde
iist makamin uygun gordiigii santiye ve tesislerde) kullanilmakta olan elektrik, dogalgaz, satin
almak i¢in ihtiyag/rapor/evrak/talep ve gerekli diger tiim belgeleri hazirlar. Satin alinmasini
tedarikini/ikmalini saglar, siireci koordine eder/ettirir, tilketim faturalarin1 ve diger ilgili tim
belgeleri inceler/incelettirir, fatura tahakkuklarini uygun zaman ig¢inde hazirlar ve 6denmesi
icin ilgili birime/kisma gonderir/gondertir, abone is ve islemlerini yapar/yaptirir,

d) Kompanzasyon takibi, hesaplamalar1 ve yasal yiikiimliiliikler ¢ercevesinde gerekli
diger ¢alismalar1 yapar/yaptirir,

e) Yenilenebilir enerji kaynaklar1 ve enerji temini konusunda imkanlar 6lgiisiinde
caligmalar yapar/yaptirir,

f) Enerji maliyetlerinin ve enerji giderlerinin minimize edilmesi i¢in imkanlar dl¢iisiinde
enerji verimliligi ve enerji tasarrufu ¢alismalar1 yapar/yaptirir,

g) Yenilenebilir enerji kaynaklari i¢in hazirlanan hibe gibi muhtelif fonlardan imkanlar
Olciistinde faydalanir,

g) Yenilenebilir enerji kaynaklari ile ilgili diger kurum ve kuruluslar tarafindan yapilan
projelere, ¢alismalara imkanlar 6l¢iisiinde katilir, destek verir,

h) Yenilenebilir enerji kaynaklar ile ilgili yapilacak olan kongre, seminer, panel gibi
caligmalara imkanlar 6lgiisiinde katilimda bulunur.

Enerji Isleri Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklari
MADDE 18- (1) Enerji Isleri Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 17 inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklart yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin caligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,
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¢) Yiiriirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 0diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskan ile
Baskanliga 6nerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarin1 tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitlin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun icin gereken Onlemleri
almak/aldirmak, personelinden sorumlu olmak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanlifina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarin1 koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek.

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

1) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar1 ¢cergevesinde hazirlamak,

m) Midiirliigiin imaj ve o6devlerini gergeklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirligiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢aligsmalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapcik vb.), sesmpozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurtici ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 19- (1) Sefler, midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde
kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.
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a) Idari Isler Sefligi;
1) Isleri, Sube Miidiiriiniin veya iistlerinin vermis oldugu gorevleri en hizli, en
ekonomik ve en verimli olarak yapar/yaptirir,
2) Yetki alani igerisinde biitlin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak g¢alismasini temin eder, bunun i¢in gereken Onlemleri
alir/aldirir.

b) hale Isleri Sefligi:
1) Isleri, Sube Miidiiriiniin veya iistlerinin vermis oldugu gérevleri en hizli, en
ekonomik ve en verimli olarak yapar/yaptirir,
2) Yetki alani igerisinde biitlin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saglhigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak g¢alismasini temin eder, bunun ig¢in gereken Onlemleri
alir/aldirir.

c) Satinalma Sefligi:
1) Isleri, Sube Miidiiriiniin veya iistlerinin vermis oldugu gorevleri en hizli, en
ekonomik ve en verimli olarak yapar/yaptirir,
2) Yetki alan igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin isci sagligi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak g¢alismasini temin eder, bunun i¢in gereken Onlemleri
alir/aldirir.

d) Tasinir Mal ve Ambarlar Sefligi:
1) Isleri, Sube Miidiiriiniin veya iistlerinin vermis oldugu gorevleri en hizli, en
ekonomik ve en verimli olarak yapar/yaptirir,
2) Yetki alani igerisinde biitiin arac-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak g¢alismasini temin eder, bunun i¢in gereken Onlemleri
alir/aldirir.

e) Enerji Isleri Sefligi:
1) Isleri, Sube Miidiiriiniin veya iistlerinin vermis oldugu gorevleri en hizli, en
ekonomik ve en verimli olarak yapar/yaptirir,
2) Yetki alani igerisinde biitiin arac-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin eder, bunun i¢in gereken Onlemleri
alir/aldirr.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 20-(1) Personeller, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gercevesinde ve iist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler. Midiirliigiin i¢
ve dis yazismalarini1 hazirlar ve takip eder, is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uyarlar.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 21- (1) Bu Yd6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik ile Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.07.2017
tarih ve 260 sayili karari ile kabul edilen yonetmelik yiirtirliikten kaldirilmistir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik

MADDE 23 - (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisince
onaylanmasini miiteakiben ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani
tarafindan yiirtiiliir.
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