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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar:

Amag
Madde 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediye Baskanligi, Destek
Hizmetleri Miidiirliigli’niin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu Yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri
Mudiirliigii ile baglt birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasa’nin 124 iincli maddesi, 5393 sayili Belediye Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735
Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu ve 22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik ve diger ilgili
yonetmelik, teblig ve genelge hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen ;

Belediye : Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanhk : Kepez Belediye Bagkanligini,
Baskan : Kepez Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimcis1 : Kepez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisini,

Meclis : Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen : Kepez Belediye Enclimenini,

Miidiirliik : Kepez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,

Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

Personel : Miidiirliige bagli calisanlarin tlimiind,

Memur : 657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine

konu, Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini
yerine getiren personeli,

Isci : Gorev ve sorumluluklar isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is
Kanununa tabi siirekli olarak ¢alisan daimi isgiler ile belirli siirelerde galistirilan gegici isgileri,
Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine gore bos memur
kadrosu karsilig1 ve ayni kanun geregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli,
Yonetmelik : Antalya Kepez Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miudiirliigi
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmeligi ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Teskilat

Madde 5 — (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii asagida belirtilen personellerden olusur.
a) Miidiir

b) Memur

¢) Sozlesmeli Personel

¢) Isi

Yonetim
Madde 6- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiince sunulan hizmetler, bu yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Baghhk
Madde 7- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanim ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim

Madde 8 — (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci
maddesi ve 22.02.2007 tarth ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanilarak Kepez Belediye Meclisi karari ile kurulan ve
Belediye Baskanina veya Belediye Bagkanmin goérevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagh
olarak calisan bir miidiirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 9 — (1) Miidiirliigiin Gorevleri Sunlardir;

a) Belediye hizmet binalarinin bakim onarimlarini saglayan personelin organizesini yapmak,
b) Kurum faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli her tiirli demirbas esya, biiro makinesi,
mobilya ve mefrusat ile basili kagit ve kirtasiyenin onaylanan is planlar1 uyarinca istenilen
ozelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda teminini saglamak,

c) Belediye’ye alinan sarf malzemelerinin depolanmasi, dagilimi ve ilgili birimlere
ulastirilmasi ¢caligmalarini yapmak ve kontrol etmek,

¢) Belediyenin merkez binasi ile ek hizmet binalarinin bakim-onarim islerinin, planlandigi
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

d) Asansorler, klimalar ve iklimlendirme sistemleri, otomatik kapilar, fotokopi ve ozalit
makinelerinin bakim ve onarimlarinin yapilmalarini saglamak,

e) Belediyeye sarf ve tiiketime mahsus biitiin esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin
giris ve cesitli sebeplerle ¢iktisini, depo kayitlarinin eksiksiz tutulmasinin takibini saglamak,

f) Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu’nun 22 inci
maddesi kapsaminda mal, hizmet, danigmanlik ve yapim islerinin yapilmasini saglamak,
g)Arag bakim-onarim hizmetlerinin zamaninda gerceklestirilmesi i¢in standartlara uygun satin
alman yedek parca ve malzemeleri bilirkisi nezaretinde (kademe sorumlusu veya isin uzmani)
muayene ederek teslim almak ve ambar girig-¢ikisin1 bilgisayar ortaminda yapilmasin
saglamak,



g)Birimlerden gelen talepler dogrultusunda araclarin sigorta islemleri ve periyodik
bakimlarinin yapilmasini saglamak,

h) Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, ekonomik émriinii doldurmus araglarin 237 Sayili
Tasit Kanununa gore kayittan diisiiriilmesi ve hurda satis islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Arag, i3 makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin bakim ve onariminin yapilmasini
saglamak, Atolyede yapilamayacak olanlarin dis piyasaya sevkinin yapilmasini saglamak,
yedek parca ihtiyacinin tespitini ve temininin yapilmasini saglamak, yapilan is ve is¢ilikler ile
alinan yedek parcalarin kontrol ve kabuliinii yapmak,

i) Miidiirliige bagh birimlerde is saglig1 ve is giivenligi yoniinde her tiirlii tedbirin alinmasini
saglamak, kontrol ve takibini yapmak,

j) Belediye Baskani veya bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

K)isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Destek Hizmetleri Miidiirliigii nii
ilgilendiren yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 10- (1) Midiirtin gérevleri, yetki ve sorumluluklart sunlardir,

a) Midiirligii bagkanlhiga ve diger birimlere karsi temsil eder.

b) Miidiirliigiin harcama yetkilisidir.

¢) Miidiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

¢) Miidiirlik yonetiminde tam yetkili olup midiirliigiin her tiirlii caligmalarini diizenlemek ve
denetlemek.

d) Mudiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

e) Destek Hizmetleri Miidiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

f) Miidiirligiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglar.

g)Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu’nun 22 inci
maddesi ile yapilacak Mal, Hizmet, Danismanlik ve Yapim iglerini gerceklestirmek.

8)4734 Sayilh Kamu lhale Kanunun 22 inci maddesine gore satin alinan mal ve yapilan
hizmetlerin muayene ve kabul islemlerini yaptirmak.

h)Kanun tiiziik ve yoOnetmelikler ¢ercevesinde midiirligiin tim gorevlerinin yerine
getirilmesini saglar.

1)ilgili mevzuat, Basbakanlik ilgili Bakanliklar ve Antalya Kepez Belediye Baskanlig genelge,
bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar ¢cercevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek.

1) Midiirligiin ¢alisma esaslarin1 gozden gegirerek planlayip-programlayarak ¢alismalarin bu
plan ve programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak.

J)Miidiirligin calismalart ile ilgili iist yonetimin istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak.

k) Ust yonetim tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu béliimde is boliimiinii
gerceklestirmek.

[) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin calismalari ile
ilgili istenilen bilgileri vermek ve talimatlar almak.

m) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren konularda mevzuati takip etmek.

n)Midirliigi yiiriirliikteki mevzuatlar g¢ergevesinde idare etmek, miidirlik personelini
yonlendirmek, denetlemek, gorevlerini daha verimli ve diizenli yapabilmeleri i¢in onlari
motive etmek ve ¢aligmalarinin belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek.

0)Tim personellerin mesai, c¢alisma, kilik kiyafet ve davramiglart hususunda gerekli
hassasiyetin gosterilmesini saglamak ve bunlarla ilgili diizenlemeler yapmak.
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0)Ydritiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak.

p)Midiirliige havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarimin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

I Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

s)Mali yilsonunda evraklarin tasnif edip dosyalayarak, birim arsivine kaldirilmasini saglamak.
s)Miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili midiirliik personelinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek.

t)Mudirligi ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki
personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak.

u)Midiirliigiin - ¢alisma esaslarim1  planlayip programlayarak bu programlar uyarinca
yiiriitiilmesini saglamak.

ii)Biitiin personelin bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde
yapmasini saglamak

V)Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya c¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda bir iist makama tekliflerde bulunmak.

y)Bagli bulunan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlari iginde incelemek, paraflamak ve imzalamak.

z)Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak.

aa)Miudiirliikte yiritiilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu
bir sekilde yliriitilmesinden, Y 6netmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonug ve
faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmakta bir {ist makama kars1 sorumludur.

ab)Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yonetmelikle ilgili kendisine verilen
gorevleri geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan bir iist makama kars1 sorumludur.

ac)Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik
iyilestirme faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlarin1 hazirlamak ve iist makama
onaylatmak.

a¢) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisini sevk ve organize etmek. Tasinir giris ve ¢ikis islemleri
hakkinda bilgi ve belgeleri istenilen zamanlarda muhasebe birimine bildirimini saglamak.

ad) Miidiirlik emrindeki tiim arag ve gereclerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak.
ae)Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, Sorumluluklarini yerine
getirebilmesi i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmasini saglamak.

af) Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
miidiirlerden birini veya personeli miidiirliige vekalet etmek {izere belirlemek ve makamin
onayina sunmak.

ag) Sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya onay almak suretiyle gerekli is ve islemleri
yliriitmek.

ag)Baskanlik makamindan alacagr tiim emirleri miidiirliik personeline iletmek ve
uygulanmasini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Memur ve Biiro Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklari

Memur ve Biiro Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 11-(1) Memur ve Biiro Goérevlilerinin gérev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Midirliigiin gorevleri arasinda yer alan ve Midiir tarafindan kendisine verilecek isleri
yapmak.

b)Biiro diizenin islerliligine yardime1 olmak.



c)Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

¢)Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore {istleri tarafindan verilen isleri
incelemek ve gerekli islemleri yapmak

d) Yazigsmalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak.

e)Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek.

) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

g) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek.

g)Miidiirlige gelen-giden evrakin gecikmeksizin tarih ve sayilarina gore kayda alarak
bilgisayar {izerinde takibini yapmak.

h)Yazigmalarin standart dosya planina gére dosyalanmasini ve arsiv sistemine gore tasnif
edilerek muhafazasini saglamak.

1) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata
gore gerekli islemleri yapmak.

1) Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

j) Birimdeki islemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasini saglamak.

k)Miidiirliigiin is ve iglemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, mesai saatlerine
uyulmamasindan, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig
edilen gorevlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim sistemine uygun bir sekilde yerine
getirilmemesinden Miidiire kars1 sorumludur.

) Is hacmi yogun olan miidiirliiklere amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

m) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Dogrudan Temin Yolu ile Alim Biiro Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 12-(1) Dogrudan Temin Yolu ile Alim Biiro Personelinin Gérev ve Sorumluluklari
sunlardir,

a)Belediyenin diger miidiirliiklerinden gelen talepler dogrultusunda, 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununun 22 inci maddesi geregince, harcama yetkilisi tarafindan gérevlendirilecek personel
tarafindan 4734 sayili Yasa ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak birimlerin ihtiyaglarinin
karsilanmasini saglamak,

b)Belediye hizmet birimlerinin sarf niteligindeki kirtasiye ve biiro malzemeleri ihtiyaglarini
temin etmek,

¢) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunun 22 inci maddesi kapsaminda Belediye birimlerinin ihtiyag
duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin etmek, ortak ihtiyaglarda
koordineyi saglayarak talepleri karsilamak,

¢) Mal, hizmet veya yapim isi ihtiyaci bildiren birimlerle siirekli isbirligi saglayarak, malzeme
ve hizmetler konusunda, kalite ve teknik ozellikler yoniinden aranilan ve istenilen sartlarin
belirlenmesini saglamak.

d) Sartlar1 ve 6zellikleri belirlenen malzemenin satin alinmasi veya hizmetin yaptirtlmasi igin
gerekli piyasa fiyat arastirmasi yapmak,

e) Dogrudan teminle gorevli personelden olusan satin alma komisyonunda, firmalardan gelen
piyasa fiyat arastirma tekliflerinin agilarak, etkililik, ekonomiklik, verimlilik ilkesince
degerlendirilip en uygun fiyat veren firmanin tespit edilmesi ve Harcama Yetkilisinin onayimna
sunulmast ve onay1 takiben siparis verilerek mal, hizmet veya yapim isinin satin alinmasini
saglamak,

f)Harcama Yetkilisinden Dogrudan Temin Onay belgesini almak,

g)Piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlemek.

¢) Alimi gergeklestirmek,



h) ilgili birime teslim etmek.
1) Birimde is akis siireglerini takip etmek, aksayan siiregleri belirlemek ve gerekli ¢oziimleri
iiretmek.

Ambar Gérevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE13-(1) Ambar gorevlisi Destek Hizmetleri Miidiirliigiince alimi1 yapilan malzemelerin
bulundugu ambarinin yonetilmesinden sorumludur. Bu kapsamda:

a) Ambara giren ve ambardan ¢ikan mallarin kaydini ve kontroliinii yapmak,

b) Birimlerin yazici, fotokopi makinalarinin kartus ve toner dolumlarmi yaptirmak, ayrica
kartus ve tonerlerin yedeklerini depoda kullanilir vaziyette bulundurmak,

c) Belediyemize ait araglarda kullanilacak akaryakit, yedek parga, madeni yag ve diger
malzemelerin alimi i¢in talepte bulunmak ve alimi yapilan malzemelerin dagitim ve takibini
yapmak,

¢) Mal, malzeme, ara¢ ve gereglerin ihtiya¢ dahilinde talep eden birimlere dagitimini
yaptirarak, takibini yapmak,

d) Getirilen malzemelerin kontrolii ve teslim alinmasindan sonra malzemelerin depo igindeki
yerlerine diizenli bir sekilde yerlestirilmesini ve muhafazasini saglamak,

e) Alim1 yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda muayene
ve kabullerini yapmak,

f) Depoda bulunan tiim malzemelerin listesini bilgisayara yliklemek,

g) Ambardan ¢ikan malzemeleri ilgili Midiirliiklerden gelen malzeme talepleri igin hazirlanan
talep fisine ve depodaki malzemenin durumuna gore, malzemenin depodan ¢ikisini Destek
Hizmetleri Miidiiriiniin onay1 ile yapmak ve talep fisine uygun olarak depo programindan
malzeme ¢ikisini diizenlemek,

g)Atl demirbas tasmirlar takip edilerek, kullanilabilecek durumda bulunan demirbaglarin
tamir bakim ve onarimlarini yaptirip, yeniden degerlendirilerek hizmete kazandirilmasini
saglamak,

h) Isi biten talep fisini arsiviemek,

1) ihtiyag halinde malzeme talebinde bulunmak,

i)Alinan tiim malzemelerin yilsonu itibariyle sayimlarini yaparak takip ve kontroliinii
saglamak,

J)Alinan tiim malzemelerin envanterini gergeklestirmek,

k)Deponun bakim ve diizeninden sorumlu olmak,

)Taginirlarin  yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Bilgi islem Servisinin Gorev ve Sorumluluklar

Madde 14 - (1) Bilgi Islem Servisinin Gérev ve Sorumluluklari sunlardir,

a)l¢ ve dis miidiirliikler ile diger ilgili kurumlar arasinda network baglantilarini kurarak veri
iletisimini ve bilgi aligverisini saglamak

b)Midiirliikler arasi iletisim ve veri aligverisini saglamak {izere intranet ve i¢ haberlesme
sistemi olusturmak,

c)Belediye birimlerinin donanim ihtiyag¢larinin belirlenmesini, temin edilmesini, kurulmasini
ve devreye alinmasini saglamak, bunlarla ilgili teknik destekte bulunmak

¢)Belediyedeki Bilgisayarlar (PC), sunucular, ¢evre birimleri, network cihazlar1 vb.
donanimlarin bakim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak,

d)Sistemin teknolojik gelismeler dogrultusunda biiylimesini saglamak

e)Gelecekteki ihtiyaglari analiz etmek ve teminini saglamak

f)Sistemlerin stirekliligini saglamak tizere, gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,
g)Sistemi siirekli faal halde tutmak icin diger g¢evresel destek birimlerin uyumlulugunu
saglamak.



g)Veri giivenligini saglamak ve uygulamak, mevcut verilerin yedegini diizenli bir sekilde
alarak glivenli bir ortamda saklamak,

h)Belediye biinyesindeki internet kullanicilarin girdikleri web sitelerinin ve i¢ IP dagitim
log kayitlarinin tutulmasini ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gerceklestirmek
1)Belediye internet web sitesi kurulmasini saglayarak, cagdas haberlesme ve bilgi alisverisini
temin etmek. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi Ol¢lide internet ortamina
tagimak ve vatandasa doniik hizmetleri internet lizerinden sunmak tiizere e-belediye sistemini
kurmak ve gelistirmek,

i)Belediye web sitelerinin barindirma, bakim, gelistirme ve giincellemesini saglamak,
J)Belediye birimlerinin ihtiyaglari ve teknolojik gelismeler dogrultusunda Belediye
Otomasyon Sistemi, Haritacilik/CBS (Cografi Bilgi Sistemleri), Kent Bilgi Sistemi ve diger
yazilimlarin alimini, kurulumunu, sorunsuz sekilde calismasini temin etmek, yazilim
firmalariyla bakim ve giincelleme s6zlesmelerini yapmak, birimlerin istekleri dogrultusunda
yeni modiil ilavelerinin ve degisiklerin yapilmasini saglamak,

k)Belediyede kullanilan yazilimlarin birbirleriyle ve KPS (Kimlik Paylasim Sistemi), UAVT
(Ulusal Adres Veri Tabani), TAKBIS (Tapu Kadastro Bilgi Sistemi) gibi dis sistemlerle
entegrasyonunu ve veri paylasimini saglamak,

l)Belediye birimlerinin itiyaglar1 dogrultusunda yeni yazilim lisanslarinin (Isletim Sistemi,
Ofis, CAD vb.) temin edilmesini ve siireli lisanslar i¢in (Firewall, Antiviriis vb.) lisans
yenilemelerinin yapilmasini saglamak,

m)Yazilimlar1 kullanacak olan personellerin kullanici tanimlarinin yapilmasini, yetkilerinin
verilmesini ve bilgisayarlarina kurulumlarinin yapilmasini saglamak.

n)Kullanilan yazilimlarla ilgili toplu veya yerinde egitimler vermek veya verdirmek,
o)Kurumsal elektronik posta (e-mail) sisteminin kurulmasini, e-posta hesaplarinin agilmasini,
bakimini, diizenli calismasini ve yonetimini saglamak

o)Personel Devam Kontrol Sistemlerinin (mesai takip) kurulum, bakim ve diizenli ¢alismasini
saglamak,

p)Fiziksel ve sanal sunucularin kurulumunu, bakimini ve diizenli ¢aligmasini saglamak.

Idari Isler (Teknik Servis) Servisinin Gorev ve Sorumluluklar

Madde 15 - (1) idari Isler (Teknik Servis) Servisinin Gérev ve Sorumluluklar sunlardir,

a) Belediye hizmet binalarinin bakim ve onarimlarini yapmak,

b) Elektrik, su, telefon ve kiiresel mobil iletisim sistemi (GSM) s6zlesmelerini hazirlamak ve
yapmak,

¢) Hizmet binalarinin elektrik, telefon, telefon santrali, asansor, klima, sihhi tesisat islevlerinin
montaj, bakim onarim ve abonelik islerini yapmak ve yaptirmak,

¢)Birimindeki demirbas kayitlarinin tutulmasi, diizenlenmesi, bakim ve denetiminin
yapilmasini saglamak,

d) Calismalarini etkin ve verimli yiiriitiilmesi igin projeler gelistirmek,

e) Idari Isler servis sorumlulugu altinda yiiriitiilen is ve hizmetlerin zamaninda ve yasalara
uygun olarak yiirtitiilmesinden sorumludur.

f) idari Isler Biriminde yiiriitiilen is ve hizmetlerde aksakliklar birim amiri ve gdrevlilerince
takip edilir, tespit edilen sorunlarin ¢6ziimii konusunda gerekli tedbirler birim amirince alinir.
g) Belediyenin elektrikle ilgili tim ariza, bakim, onarim, tedarik hizmetlerini yerine getirmek,
g)Birimde gorev yapan tim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, ¢alisma programlarini
hazirlamak,

h) Biiro ve birim hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglayarak aksayan
konularla ilgili olarak miidiirlik makamina bilgi vermek, raporlar hazirlamak,

PMiidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak diger biirolarla gerekli koordinasyonu
saglamak,



1) Atil durumdaki ara¢ ve gereci tespit ederek teknik ve ekonomik kriterlere uygun olarak
yeniden kazandirmaya yonelik ¢calismalar1 yapmak, kullanilmasinda fayda goriilmeyen arag ve
teknik ekipmanin terkini yapmak,

J)Yapilan bakim ve onarimlarin sicillerini tutmak, raporlarimi hazirlamak ve miidirlik
makamina sunmak,

k) Belediyenin ihtiyag duyacag telsiz, ses diizeni, aydinlatma sistemi ve benzeri gereclerin
arastirmalarini yapmak, fizibilite raporlarini tanzim etmek,

I) Her tiirli elektrik bakim ve onarimlar1 i¢in gerekli yedek pargca alimmmi yapmak, sik
kullanilan yedek pargay1 stokta bulundurmak, stok kontrol ve sayimlarmi diizenli olarak
yaparak raporlarini miidiirlik makamina sunmak,

m) Kendi sorumlulugu altindaki tiim cihaz ve teknik ekipmanin galisir halde tutulmasini
saglamak, cihaz bakim ve tamirlerini belediye c¢aligmalarin1 aksatmayacak sekilde
programlamak ve yapmak,

n) Hizmet binasi igersindeki anons sisteminin faal halde bulundurulmasi, kurulumunun
yapilmasi, ariza, tamir, bakim ve onarimlariin yapilmasini saglamak,

Reklam Tabela Servisinin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 16 - (1) Reklam Tabela Servisinin Gorev ve Sorumluluklart sunlardir,

a) Belediyemize ait tabelalar1 diizenlemek ve Belediyemizin ilan ve etkinliklerini halkimiza
duyurmak amaciyla belediyemize ait reklam panolarinda gerekli calismalar1 yapmak.

b) Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde bayrak asma ve alanin diizenlenmesini yapmak,
¢) Birim miidiirii ve {ist makamlar tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

BESINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 17- (1)

a)Tim personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar igleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
aciklamada bulunamazlar.

b)Tim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaglara esit
muamele ederler.

c)Tim personel, mesai bitiminde masa lizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler.

¢)Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

d)Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

e)Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden
sonra goreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz.
Devir teslim tutanaklar1 Miidiirliikte muhafaza edilir.

f)Midirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesi ve
personel arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

g)Miidiirlik ve baglh birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar
cercevesinde 1§ ve islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 18- (1) Bu yonetmeligin yaymu ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin
05.07.2010 tarih ve 112 sayili karar ile kabul edilerek yiiriirliigii konulan Antalya Kepez
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Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik
yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte hitkiim bulunmayan haller

MADDE 19- (1) Is bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini
takiben 3011 sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 21-(1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Bagkani tarafindan
yuriitilir.



