T.C.
DENIiZLi BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI’NIN
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu y6netmeligin amaci; T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi’nin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve c¢alismalarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi biinyesinde
faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik, T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat
Yonetmeligi ile ylriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar-

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte adi gegen;

a) Belediye : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

c¢) Bagkan : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : T.C. Denizli Biiyliksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen : T.C. Denizli Biiyliksehir Belediye Enciimenini,

e) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024 tarihli ve 361 sayil
karari) Genel Sekreter : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024 tarihli ve 361 sayih
karari) Genel Sekreter Yardimcist  :Ilgili Genel Sekreter Yardimeisini,

g) Daire Baskani : Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini,

g) Daire Baskanlig1 : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,

h) Sube Midiirligi : 5’inci maddede belirtilen Sube Miidtrliiklerini,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Daire Baskanh@inin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) (Degisik Madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024
tarihli ve 361 sayili kararr) Daire baskanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitebilmesi icin Idari Isler Sube Miidiirliigii, Thale Sube Miidiirliigii, Ayniyat Sube
Miidiirligii, Glivenlik Sube Miidiirliigi ve bu midiirliiklere baglh seflik/birimlerden
olusturulur. Seflik/Birimlerin sayilarinin belirlenmesi ve isimlendirilmesinde baskanlik onay1
almir. Ayrica Daire Baskanina bagl idari Isler Sefligi olusturulur. Sube miidiirliiklerinin ve
Idari Isler Sefliginin teskilat yapisi, gorev ve c¢alisma ile ilgili ayrintili olarak yonerge
diizenlenir, Bagkanlik onayi ile yiiriirliige konulur.

Daire baskanhi@inin gorevleri

MADDE 6- (1) (Degisik madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/10/2019
tarihli ve 547 sayih Karari) Daire bagkanliginin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve hizmet alim taleplerini
(projelendirme ile ilgili hizmet alimi1 ihaleleri disinda) degerlendirip Kamu lhale Mevzuati
hiikiimlerine gore temin edilmesini saglamak,

b) Hurdaya ayrilan veya ekonomik omriinii tamamlayan arag, gere¢ ve malzemelerin
ilgili mevzuat hiikkiimlerine gore satislarinin yapilmasini saglamak,

¢) Yatirim Tesvik is ve islemlerinin ilgili daire baskanliklar1 ile koordineli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Belediyenin tiim tiiketim ve demirbas malzemelerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore kayit ve takip islemlerinin yapilmasini saglamak,

d) Belediye ve belediyeye ait hizmet birimleri/yerlerinin giivenligi ile ilgili is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

e) Belediye hizmet binas1 ve diger hizmet birimlerinin temizliginin yapilmasi ile ilgili
is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Belediye yemekhanesi ile ilgili is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) Haberlesme ve iletisim hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) (EK bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024 tarihli ve 361 sayih karari)
Belediye hizmet binalarinin sogutma ve 1sitma sistemini ¢alistirmak, elektrik, su tesisatlar ile

lavabo ¢esme bataryalarinin arizalarimi gidermek, masa, dolap, kapt vb yapim disindaki basit
onarimlart yapmak, bunun haricinde gelen talepleri ilgili daire baskanligina iletmek,

h) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024 tarihli ve 361 sayih karari)
Belediyemiz hizmetlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan araglarin ve bu araclart kullanacak
personelin temini, sevk ve idaresini saglamak,

1) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024 tarihli ve 361 sayil karar)
Belediye hizmet araclarinin vize, sigorta ve trafik tescili ile ilgili her tiirlii is ve islemlerini
yapmak veya yaptirmak,

i) (EK bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024 tarihli ve 361 sayih karari)
Sosyal hizmetler kapsaminda ilgili daireye destek vermek,

j) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Daire baskam

MADDE 7- (1) Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan oncelikle Baskana veya bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter
Yardimcisina karsi birinci derecede sorumludur.

Idari Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 8- (1) (Degisik madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024
tarihli ve 361 sayih karari) Sube midiirliigliniin gérevi sunlardir;

a) Daire Baskanligi ile ilgili yapilacak olan ihalelerin teknik sartnamelerinin
hazirlanmasini saglamak,

b) Thale siirecinin tamamlanmas1 ile birlikte alman mal/hizmetin muayene kabul
islemlerinin yapilarak hak edis raporunun hazirlanmasini saglamak,

c) Belediye hizmet binasi ve diger hizmet birimlerinin temizliginin yapilmasi ile ilgili
is ve islemlerin yapilmasini saglamak ve denetlemek,

¢) Belediye yemekhanesinin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
d) Haberlesme ve iletisim hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

e) Daire baskanligi ile ilgili her tiirlii yazigsma islemlerini yliriitmek, arsivlemek, gelen-
giden evrak kayitlariin tutulmasini saglamak,

f) Belediye hizmet binalarinin sogutma ve 1sitma sistemini calistirmak, elektrik, su
tesisatlar1 ile lavabo ¢esme bataryalarinin arizalarimi gidermek, masa, dolap, kap1 vb yapim
disindaki basit onarimlar1 yapmak, bunun haricinde gelen talepleri ilgili daire bagkanligina
iletmek,

g) Belediyemiz hizmetlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan araglarin ve bu araglari
kullanacak personelin temini, sevk ve idaresini saglamak.

g) Belediye hizmet araglarinin vize, sigorta ve trafik tescili ile ilgili her tiirlii is ve
islemlerini yapmak veya yaptirmak,

h) Ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirligi igerisinde olarak, Belediyenin sorumlulugu
altindaki binalarin, tarihi eserlerin, dis mekanlarin, park ve meydanlarin aydinlatilmasini
saglamak, bu hususta yiiksek teknolojik ¢oziimler sunmak, periyodik olarak yapim disindaki
bakim ve onarimlarinin takibini yapmak,

1) Belediye hizmet binalarinin asansor, yiirliyen merdiven ve engelli platformlarinin
bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak,

i) Belediye biinyesindeki jeneratorlerin ve kompanzasyon panolarinin ariza, bakim ve
onarimlarini yapmak veya yaptirmak,

J) Sosyal hizmetler kapsaminda ilgili daireye destek vermek,
k) Daire Baskanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Thale Sube Miidiirliigii
MADDE 9- (1) Sube miidiirliigiiniin gérevi sunlardir;

a) Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her tiirli mal ve hizmet taleplerini
(projelendirme ile ilgili hizmet alimi ihaleleri disinda) degerlendirip, ihtiyaglarin uygun
sartlarda ve zamaninda Kamu fhale Mevzuati hiikiimlerine gére temin edilmesini saglamak.



b) Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024 tarihli ve 361 sayili
karar

c) fhalesi gerceklestirilen alimlarin mevzuat hiikiimlerine gore sdzlesmesinin
yapilmasini saglamak.

¢) On mali kontrol islemlerinin yapilmasini saglamak.

d) Belediye biinyesinde gerceklestirilen dogrudan temin ve ihalelerin istatistiki
bilgilerinin olusturulmasi i¢in gerekli ¢aligmanin yapilmasini saglamak.

e) Hurdaya ayrilan veya ekonomik omriinii tamamlayan arag, gere¢ ve malzemelerin
ilgili mevzuat hiikiimlerine gore satislarinin yapilmasini saglamak.

f) Yatirnm tesvik is ve islemlerinin ilgili daire baskanliklari ile koordineli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

g) Devlet Malzeme Ofisinden yapilacak olan alimlarin Daire Bagkanliklari ile
koordineli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak.

g) Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024 tarihli ve 361 sayih karari
Daire Bagkanligi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Ayniyat Sube Miidiirliigii
MADDE 10- - (Degisik madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024 tarihli
ve 361 sayili karar) (1) Sube miidiirliigiiniin gorevi sunlardir;

a) Tasinir Mal Yonetmeligi’nde belirlenen taginirlarin kayit ve kontrol islemlerine
iliskin esas ve usulleri uygulamak,

b) Tasmnirlarin kayit yetkilileri arasinda devir islemlerinin yapilmasini saglamak,
¢) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

¢) Yil sonlarinda Belediyemiz harcama birimlerinin sayim ve devir islemlerinin
yapilmasini saglamak,

d) Hurdalara iliskin mevzuat kapsaminda; metal, demir-gelik, plastik gibi hurdalari
Belediyemize ait hurda alaninda depolayarak ilgili kurum/kuruluslara satisin1 gergeklestirmek,

e) Daire Bagkanligi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Giivenlik Sube Miidiirliigii

MADDE 10/A- (Bashgiyla birlikte eklenen madde: Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin  18/07/2024 tarihli ve 361 sayih karari) (1) Sube midirligiiniin gorevi
sunlardir;

a) 5188 Sayili Kanun ve buna bagli olarak cikarilan; Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanunun Uygulanmasina iligkin yonetmelik dogrultusunda verilen gorevleri yapmak,

b) Belediyenin ve giivenlik hizmeti verilen bagli birimlerinde, ilgili mevzuatlardan
dogan giivenligin saglanmast konusunda kontrolii saglamak, muhtemel yikici faaliyetlere
kars1 caydirici, onleyici ve durdurucu tedbirler almak, olasi tehdit ve saldirilara kars: ilgili
mercileri vakit ge¢irmeden uyarmak, gerekli koruma planlarini hazirlatmak, Miilki Amirligin
onayimdan sonra uygulamaya girmesini saglamak,



c) Kurum hizmet binalar1 ile hizmet noktalarina, kurumla ilgili olarak cesitli
nedenlerle (ziyaret, is takibi, v.b.)gelecek ve belirli bir siire kalacak olan tiim kisilerin
kontrollii bir sekilde girislerine miisaade etmek,

¢) Belediye hizmet binalar1 ve hizmet noktalarinda mevcut bulunan tiim giivenlik
sistemlerinin calisir vaziyette tutulmasimni saglamak, ihtiya¢ duyulan yerlere ait gilivenlik
sistemleri ile ilgili talepleri Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 ile koordinasyon neticesinde
karsilanmasini saglamak,

d) Belediyenin diizenleyecegi sosyal ve Kkiiltiirel etkinliklerde talep olmasi halinde
giivenlik tedbirleri almak,

e) Giivenlik hizmeti verilen belediyeye bagl, halka agik, kapali ve agik alanlara gelen
vatandaslarimiza yonelik her tiirlii saldir1 ve rahatsiz edici davranislara karsi diizeni saglamak,

f) Daire Bagkanligi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Daire baskanhginin biitce, performans program ve faaliyet raporu

MADDE 11- (1) Daire Bagkanligr; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitce tasarilarini, performans programlarini,
faaliyet raporlarini hazirlamak ve siiresi icerisinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi’na
teslim etmekle gorevli ve ylikiimliidiir.

Daire baskanh@inin tasinir mal islemleri ve ihtiyac¢larin temini

MADDE 12- (1) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 60. Maddesi
uyarinca proje alimlar1 disinda mal ve hizmet alimlar1 ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satisi
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhginca, yapim ihaleleri ise daire baskanliginca
gerceklestirilir. Ayrica dogrudan temin sinirlart igerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile
yedek par¢a alimlari daire baskanlhiginca gerceklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanliginca gergeklestirilecek ihaleler daire baskanligiyla koordineli olarak gerceklestirilir.
Daire baskanligi, birimine ait mal ve malzemelerin girig-¢ikis ve muhafaza islemlerini
yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara iligkin kayitlar1 tutmakla
gorevli ve yukiimlidiir.

Inceleme ve arastirma

MADDE 13- (1) Daire Bagkani, daire bagkanliginin faaliyet alanlar1 ile sinirli olmak
lizere; yurtici ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-aragtirma yapmak
tizere personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde Baskanlik Makamindan onay
alinmasi gerekir. Ancak tiim personelin yurtdisi gdrevlendirmeleri insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde gergeklestirilir.



Yazismalar

MADDE 14- (1) - (Degisik madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024
tarihli ve 361 sayih karar) Daire baskanlig1; Imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak
yazisma yapar. Belediyenin diger birimler ile yazigsmasit oldugu takdirde, aralarindaki
yazismalart Oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir. Dosyalama iglemleri
“Standart Dosya Plan1” hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

Ortak gorevler

MADDE 15- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinator daire baskanlig1 Bagskanlik Makamui tarafindan belirlenir.

(2) (Ek fikra: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/4/2015 tarih ve 372 sayih
karar1) Personel calistirilmasina dayali hizmet alimlart kapsaminda is¢i calistiran tim
harcama birimlerince, iscilerin 6zliikk dosyalar1 olusturularak, ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri muhafaza edilir. Anilan iscilerden is sézlesmeleri
kidem tazminatin1 hak edecek sekilde sona ermis olanlar i¢in; muhafaza edilen 6zlik
dosyalari, ihale dokiimani ve ihale sozlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri
yapilmak iizere Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina gonderilir.

Yonergeler

MADDE 16- (1) Yukarida sayillan gorev alanlari ile ilgili isler, tanimlanan sube
miidiirliigii ve Idari Isler Sefligi bazinda hazirlanacak yonergelere gore yiiriitiilecektir. S6z
konusu yonergeler bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte bir (1) ay igerisinde daire
baskanlig1 tarafindan hazirlanir ve Bagkanlik Makaminin onayi ile yiiriirliige konur.

Degisiklik
MADDE 17- (1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik meclis karari ile

yapilir, yonetmelik degisiklik teklifinin Belediye Meclisi'ne sunulmasi islemi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanlig1’nin koordinesinde gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik

MADDE 18- (1) (Degisik madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/07/2024
tarihli ve 361 sayih kararr) Bu yonetmelik hiikiimleri, Meclisin kabulii ve Belediye’ nin
(www.denizli.bel.tr) internet sitesinde yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Bagkan yiiriitiir.


http://www.denizli.bel.tr/

Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin

Tarihi

Sayisi

14/5/2014

251

Yonetmelikte Degisiklik Yapan Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararimin

13/4/2015 372
14/10/2019 547
18/07/2024 361




