DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU )
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK ve TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanligi Idari Isler Sube Midirligi’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve
calismalarinmi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Idari isler Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren
sefliklerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 16. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede adi gecen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
c) Baskan : Bliyliksehir Belediye Baskanin,
d) Meclis : Biiytiiksehir Belediye Meclisini,
e) Encimen : Biiyliksehir Belediye Enciimenini,
f) Daire Bagkanligi : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,
g) Mudurluk : Idari Isler Sube Miidiirliigiinii
ifade eder.



____IKINCIBOLUM ) .
SUBE MUDURLUGUNUN KURULUSU VE GOREVLERI
Kurulusu

Madde 5- Miidiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin 2

seflikten olusturulur. Midiirliigiin teskilat semas1 asagida gosterilmistir:

9)
h)

)
k)

IDARI iSLER SUBE MUDURLUGU

Idari isler Destek
Sefligi Hizmetleri Sefligi

Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
Madde 6- Sube miidiirliigiiniin gérevleri asagida sayillmistir:
Daire Baskanlig ile ilgili yapilacak olan ihalelerin teknik sartnamesini hazirlamak,

fhale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sézlesmede tanimlanan tiim
stirecleri ve zaman planini takip etmek,

Belediye hizmet binalarinin her tiirli bakim ve tamirat islerinin yiiriitilmesini
saglamak,

Belediye ve belediyeye ait hizmet birimleri/yerlerinin giivenligi ile ilgili is ve
islemleri yapmak ve denetlemek,

Belediye hizmet binasi ve diger hizmet birimlerinin temizliginin yapilmasi ile ilgili is
ve iglemleri yiiriitmek ve kontroliinii yapmak,

Yemekhanenin ara¢ gere¢ ve ekipman ihtiyacinin karsilanmasi igin gerekli islemleri
yapmak,

Yemek menusune gore gerekli olan her turli malzemenin teminini yapmak,

Hazirlanan yemeklerin saglikli sartlarda diger belediye birimlerine dagitimini ve
servisini saglamak,

Alman malzemelerin ve yapilan yemeklerin gida sagligi yoniinden gerekli
kontrollerini yaptirmak,

Haberlesme ve iletisim hizmetlerinin yiritiilmesini saglamak,

Ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte hak edis raporunu ve alian mal/hizmetin
muayene kabulu ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilek¢e ve taleplere cevap
vermek,



m) Daire Bagkanhi@inin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve

n)
0)

P)

ihtiyaglarini yerine getirmek,
Dosyalama ve arsivleme igslemlerini yerine getirmek,

Daire Bagkanligi ile ilgili tiim sube miidiirliiklerini ilgilendiren konularda yazigma
islemlerini yiiriitmek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

Daire Bagkanliginin mal ve hizmet alimlari ile ilgili hak edis islemlerini
gergeklestirmek,

Yatirim tesvik is ve islemlerinin ilgili Daire Baskanliklar1 ile koordineli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

Personel c¢alistirilmasina dayali hizmet alimlart kapsamindaki isgilerin 6zliik
dosyalarin1 olusturmak, ihale dokiimani ve ihale s6zlesmesi ile birlikte hizmet
cetvellerini muhafaza etmek, anilan is¢ilerden is s6zlesmeleri kidem tazminatini hak
edecek sekilde sona ermis olanlar i¢in; muhafaza edilen 6zliik dosyalari, ihale
dokiimani ve ihale s6zlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri yapilmak
iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina géndermek.

Sube Miidiirii
Madde 7- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin

Teskilat Yapis1 ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yodnergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina veya
bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Bagkanina kars1 birinci
derecede sorumludur.

Sefliklerin gorevleri
Madde 8- Madde 5’te Sube Midiirligii Teskilat Semasi’nda gosterilen sefliklerin

gorevleri:

Idari Isler Sefligi

a)
b)
c)

d)

9)

Daire Bagkanhigi ile ilgili tiim sube midiirliiklerini ilgilendiren konularda yazigma
islemlerini yiirtitmek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

Daire Bagkanligi personelinin izin ve rapor belgelerini dizenlemek, izinlerini takip
etmek,

Daire Baskanligmin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve
ihtiyaglarini yerine getirmek,

Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,
Daire Baskanligi ile ilgili yapilacak olan ihalelerin teknik sartnamesini hazirlamak,

Ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim
siirecleri ve zaman planini takip etmek,

Ihale siirecinin tamamlanmas ile birlikte hak edis raporunu ve alman mal/hizmetin
muayene kabull ile ilgili yazismalar1 yapmak,



h)

)

K)

Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
caliganlarindan ve vatandaglardan gelen her tiirlii yazi, dilek¢e ve taleplere cevap
vermek,

Daire Baskanliginin mal ve hizmet alimlari ile ilgili hak edis islemlerini
gerceklestirmek,

Yatirim tesvik is ve islemlerinin ilgili Harcama Birimleri ile koordineli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

Stiresi dolan yatirim tesvik belgelerinin silire uzatimi veya kapatilmasi islemlerini

yapmak.

Destek Hizmetleri Sefligi

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Belediye hizmet binalarinin her tiirli bakim ve tamirat islerinin yiirtitilmesini
saglamak,

Belediye ve belediyeye ait hizmet birimleri/yerlerinin giivenligi ile ilgili is ve
islemlerin yapmak ve denetlemek,

Belediye hizmet binasi ve diger hizmet birimlerinin temizliginin yapilmasi ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek ve kontrollini yapmak,

Yemekhanenin ara¢ gere¢ ve ekipman ihtiyacinin karsilanmasi i¢in gerekli iglemleri

yapmak,
Aylik yemek meniisiinii olugturmak,
Yemek mendsune gore gerekli olan her tirli malzemenin teminini yapmak,

Hazirlanan yemeklerin saglikli sartlarda diger belediye birimlerine dagitimini ve
servisini saglamak,

Alman malzemelerin ve yapilan yemeklerin gida sagligt yoniinden gerekli
kontrollerini yaptirmak,

Haberlesme ve iletisim hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Servis Olusturulmasi

Madde 9- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube

Miidiirliigii’niin koordinesinde Daire Bagkani’nin onayi ile gergeklestirilir.

Degisiklik
Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onay1 ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onaymna sunulmasi iglemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.



Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

Madde 11- 23/06/2014 tarih ve 12 sayili Onay ile yiriirliige konulan “Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi Idari Isler Sube Miidiirliigii Teskilat Yapisi ve Calisma
Esaslarina Dair Yonerge” ytrtirliikkten kaldirilmistir.

Yururlik

Madde 12- Bu yonerge hiktmleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige
girer.

Yurutme

Madde 13- Bu yonerge hikimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yirQtdr.

(Bu yonerge, Bagskanligin 28/05/2015 tarih ve 59 sayil1 Onay’1 ile 28/05/2015 tarihinde yiiriirlige
konulmustur.)



