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BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam ve Yasal Dayanak

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik Konya Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetler Dairesi
Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili esaslar1 diizenler.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik Konya Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetler Dairesi
Bagkanlig1 biinyesinde gorevli personelin calisma usul ve esaslar1 ile gorev yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Yasal dayanak

MADDE 3- (1) 2709 sayili 1982 Anayasasi’nin 124. maddesi, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Ihale Sézlesme Kanunu ile bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere gore hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tammmlar

Kurulus

MADDE 4- (1) Ilgili Genel Sekreter Yardimciligia bagl olarak gérev yapan Destek
Hizmetler Dairesi Bagkanligi; Satin Alma Sube Midiirliigli, Levazim-Ayniyat Sube Midiirligi,
Atolye ve Tamirhane Sube Midiirliigii ile Sef, memur, sdzlesmeli personel, is¢i personel ve diger
personellerden olusur.

(2) Kamu kaynaklarimin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi igin
ihtiyag duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yoénetmelik hiikiimlerine uygun olarak
istihdam edilir.

Tanmimlar
MADDE 5- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Konya Biiyliksehir Belediyesini,
Baskan : Konya Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,



Baskanhk : Konya Biiyliksehir Belediyesi Bagkanligini,

Meclis : Konya Biiyliksehir Belediyesi Meclisini,
Enciimen : Konya Biiyliksehir Belediyesi Enciimenini,
Genel Sekreter : Konya Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcisi: Destek Hizmetler Daire Bagkanliginin bagh oldugu ilgili
Genel Sekreter Yardimcisini,

Daire Baskanh@i  : Konya Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetler Daire
Baskanligini

Daire Baskam : Konya Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetler Daire Baskanini,

Miidiir : Tlgili Sube Miidiiriinii,

Miidiirliik : {1gili Sube Miidiirliigiinii,

Sef : Tgili Sefi

Seflik : {1gili Sefligi

Personel . Midiirliiklerde calisan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi

gorev ve hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle ylikiimlii memur ve is¢ileri,

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Daire Bagkanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Konya Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinin faaliyetlerini yiirlitebilmek i¢in ihtiyag
duyduklar1 dogrudan temin ve ihale kapsamindaki her tiirlii mal, hizmet ve yapim taleplerini
4734 sayili Kamu fhale Kanunu'nun, 4735 sayili Kamu fhale Sézlesme Kanunu’nu ve bu
kanunlar1 tamamlayict karar, yonetmelik, teblig ile genelgeler ve tabi oldugu diger mevzuat
hiikiimleri ¢ergcevesince uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek,

b) Satin alma talep evraklarim1 kontrol etmek, piyasada fiyat arastirmasi yaparak piyasa
fiyat aragtirma tutanagi diizenlemek, yiikleniciye siparis gecmek ve takip etmek,

c¢) lhale Idari Sartnamesi’ni hazirlamak, Thale Dosyasi’m hazirlamak, ilan ve ihale
islemlerini yerine getirmek, ihaleyi sonu¢landirmak tlizere komisyon hazirlamak, malzemelerin
veya hizmetin veya yapim islerinin muayene, kabul ve teslim islemlerini yapmak veya yaptirmak,

¢) Birimlerinden talep edilen ve ortak kullanilan sarf malzemelerini (temizlik ve kirtasiye
vb.) en kisa siirede karsilayarak malzeme transferlerini saglamak,

d) Malin 6nceden belirlenmis teknik sartnameye, numuneye, kalite standartlarina vb.
uygunlugunu planlamak, yiiriitmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili ¢ikacak problemleri
¢Ozmek,

e) Temin edilen her tiirli mal ve hizmete yonelik olarak, ortaya ¢ikan sorunlarin
coziimlerine iliskin gerekli koordinasyonu saglamak,

f) Hurdaya ayrilan malzemelerin hurda satisini periyotlar halinde gerceklestirmek,

g) Konya Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinin faaliyetlerini yiiriitebilmek i¢in ihtiyag
duyduklart dogrudan temin ya da ihale kapsaminda alinan malzemelerin muhafazasini,
korunmasini ve dagitimini saglamak,

g) Her tiirlii ambar giris ve ¢ikis islemlerini yerine getirmek, muayenesi ve kabul islemleri
yapilan malzemelerin satin alma evrakinin Tasinir Mal Yo6netmeligi ¢ergcevesinde her tiirlii kayit
islemlerini yapmak, 6denmesi i¢in birimine teslim etmek ve ¢ikacak sorunlari ¢6zmek,



h) Tasinir Mal Yonetmeligi gergevesinde merkez ambarlarinda bulunan kirtasiye, temizlik
malzemesi, personel elbisesi, hirdavat ve biiro malzemelerinin giris ve c¢ikis hareketlerini
izleyerek kayitlarinin diizenli yapilmasinit saglamak,

1) Belediye biinyesindeki her tiirlii arag ve is makinesinin bakim, onarim ve tamirini
yapmak, yaptirmak, Kalorifer yakiti, Akaryakit, Madeni yag vb. ihtiyaglarin teminini saglamak,

i) Belediye biinyesindeki her tiirlii ara¢ ve is makinesinin yedek par¢a talep islemlerini
takip ve kontrol ederek teminini saglamak, Belediyemize ait ara¢ ve is makinelerinin arag sicil
kayitlarin1 tutmak, arag tescil islemlerini ve trafik sigorta islemlerini takip etmek ve yapmak,
yaptirmak,

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilar1 tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninin kararlarint uygulamak,

b ) Bu yonetmeligin 6. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, miidiirliikler aras1 koordineyi saglamak, miidiirliiklerin
calismalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

c¢) Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini yapmak,
Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan yazismalar1 imzalamak,

¢) (Miilga Bent:15.02.2013 tarihli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 44 sayili Karari)

d) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,

e) Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

f) Harcama yetkilisi gorevini ifa etmek,

g) Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanligi biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay
belgesini diizenlemek, ihaleleri onaylamak,

8) Daire Bagkanligi faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

h) Daire Baskanliginin stratejik plan ve performans programi caligmalarini yapmak,
yaptirmak,

1) Daire Bagkanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarin1 yapmak, yaptirmak,

i) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

J) Bilgi edinme bagvurularini ilgili midiirliiklere gondermek ve takibini yapmak,

K) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak,

I) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Satin Alma Sube Midiirligii’'niin gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a) Konya Biiyliksehir Belediyesi birimlerinin faaliyetlerini yiiriitebilmek icin ihtiyag
duyduklar1 dogrudan temin ve ihale kapsamindaki her tiirlii mal, hizmet ve yapim taleplerini
4734 sayill Kamu Thale Kanunu’nu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesme Kanunu’nu ve bu
kanunlar1 tamamlayict karar, yonetmelik, teblig ile genelgeler ve tabi oldugu diger mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesince uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek,

b) Satin alma talep evraklarini kontrol etmek, piyasada fiyat arastirmasi yaparak piyasa
fiyat arastirma tutanagi diizenlemek, yiikleniciye siparis gecmek ve takip etmek,



c¢) Ihale Idari Sartnamesi’ni hazirlamak, Thale Dosyasi’m hazirlamak, ilan ve ihale
islemlerini yerine getirmek, ihaleyi sonug¢landirmak iizere komisyon hazirlamak, malzemelerin
veya hizmetin veya yapim islerinin muayene, kabul ve teslim islemlerini yapmak veya yaptirmak,

¢) Birimlerinden talep edilen ve ortak kullanilan sarf malzemelerini (temizlik ve kirtasiye
vb.) en kisa siirede karsilayarak malzeme transferlerini saglamak,

d) Malin 6nceden belirlenmis teknik sartnameye, numuneye, kalite standartlarina vb.
uygunlugunu planlamak, yiiriitmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili ¢ikacak problemleri
¢Ozmek,

e) Temin edilen her tiirli mal ve hizmete yonelik olarak, ortaya ¢ikan sorunlarin
coziimlerine iligskin gerekli koordinasyonu saglamak,

f) Hurdaya ayrilan malzemelerin hurda satisini periyotlar halinde gergeklestirmek.

Satin Alma Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Satin Alma Sube Miidiirii’niin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 8’inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat
yapmak yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler aras1 koordineyi saglamak, sefliklerin
caligmalarin1 denetlemek, seflere ve bagl personele emir ve talimat vermek,

¢) Miidiirligi ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalar1 hazirlamak,

¢) Personelin (Miilga ibare:15.02.2013 tarihli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 44
sayih Karar1) yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Miidirligi ile ilgili arsiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,

e) Bilgi edinme bagvurularin1 cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

f) Ihale islem dosyalarini, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

0) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve i giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak,

h) Faaliyet alantyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.

Levazim ve Ayniyat Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Levazim ve Ayniyat Sube Midirligi’nin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Konya Biiyliksehir Belediyesi birimlerinin faaliyetlerini yiiriitebilmek icin ihtiyag
duyduklart dogrudan temin ya da ihale kapsaminda alinan malzemelerin muhafazasini,
korunmasini ve dagitimini saglamak,

b) Her tiirlii ambar giris ve ¢ikis islemlerini yerine getirmek, muayenesi ve kabul islemleri
yapilan malzemelerin satin alma evrakinin Tasimir Mal Yonetmeligi ¢ercevesinde her tiirlii kayit
islemlerini yapmak, 6denmesi i¢in birimine teslim etmek ve ¢ikacak sorunlari ¢6zmek,

¢) Tasmir Mal Yonetmeligi ¢er¢evesinde merkez ambarlarinda bulunan kirtasiye, temizlik
malzemesi melbusat, hirdavat ve biiro malzemelerinin giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek
kayitlarmin diizenli yapilmasini saglamak,



Levazim ve Ayniyat Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Levazim ve Ayniyat Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Daire Baskani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagl personele
gorev, yetki ve sorumluluklart ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 10’uncu maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat
yapmak yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi koordineyi saglamak, sefliklerin
calismalarini denetlemek, seflere ve bagli personele emir ve talimat vermek,

¢) Midirliigi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

¢) Personelin (Miilga ibare:15.02.2013 tarihli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 44
sayith Karari) yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Bagkaninin onayma sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Miidirligi ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,

e) Bilgi edinme bagvurularin1 cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

f) Ihale islem dosyalarmi, Thale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligl ve is glivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

g) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

Atolye ve Tamirhane Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Atdlye ve Tamirhane Sube Midirligi’niin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye biinyesindeki her tiirlii ara¢ ve is makinesinin bakim, onarim ve tamirini
yapmak, yaptirmak, Kalorifer yakiti, Akaryakit, Madeni yag vb. ihtiyaglarin teminini saglamak,

b) Belediye biinyesindeki her tiirlii ara¢ ve is makinesinin yedek parga talep islemlerini
takip ve kontrol ederek teminini saglamak, Belediyemize ait arag¢ ve is makinelerinin arag sicil
kayitlarini tutmak, arag¢ tescil islemlerini ve trafik sigorta islemlerini takip etmek ve yapmak,
yaptirmak,

Atolye ve Tamirhane Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Atolye ve Tamirhane Sube Midiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Daire Baskani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagl personele
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 12’inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat
yapmak yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi koordineyi saglamak, sefliklerin
caligmalarini denetlemek, seflere ve bagli personele emir ve talimat vermek,

¢) Midiirligi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

¢) Personelin (Miilga Ibare:15.02.2013tarihli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 44 sayih
Karar) yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onaymna sunmak, personel arasinda
gorev dagilimi yapmak,

d) Miidiirligi ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hiitkiimlerine gore yiiriitmek,

e) Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,



f) Thale islem dosyalarmi, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Baskaninin onayina sunmak,

0) Yetki alan1 igerisinde biitlin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 14- (1) Sefler, miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde
kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire Bagkani, miidiir veya sef tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,
biitiin ¢aligmalarini mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Midirlik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiirlitmek.

c) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, caligma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin
ve verimli sekilde kullanmak,

d) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle
ilgili konularda Daire Bagkan1 ve Miidiiri siirekli bilgilendirmek,

e) Bilgi edinme basvurularini cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve
sonucunu ilgili makama bildirmek,

f) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine
getirmek ve cevap vermek,

g) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak, mesleki bilgisini gelistirmek.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikkiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 16 - (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlilkkte mevzuat
hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 17 - (1) Bu Yonetmelik Konya Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan
onaylanmasina miiteakip mahalli bir gazete de ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.



