Amag

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki

T.C.
ERZURUM
PALANDOKEN iLCE BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénetmelik Palanddken ilce Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiir-
[iigli’ nilin gorevleri ile Miidiir, Sef, ve diger personellerin yetki ve ¢aligma usul ve esaslar ile

birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye

Kanunu ile ilgili meri mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Baskan

: Palandoken Ilge Belediye Baskanini,

Belediye : Palanddken Ilge Belediye Baskanligim,

Midiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,
Midiirlik : Destek Hizmetleri Miidiirliigiind,
Personel  : Midiirliige bagli ¢alisanlarin timiinii ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat
MADDE 5- Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Teskilat yapist;
a) Mudiir
b) Kiiltiir Sorumlusu
¢) Evrak Memuru
d) Cay Ocagi Personeli
e) Yemekhane Personeli
f) Giivenlik Personeli
g) Kapali Spor Salonu Personeli
h) Temizlik Personeli

i)

Soforler



j) Santral Personeli
Baghhk

MADDE 6- Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediye Baskani’na ve gorevlendirdigi
Baskan Yardimcisi’na baghidir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri:

MADDE 7- Palanddken ilge Belediyesinin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagl
bulunan mevzuat ve Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik
makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Belediye biinyesinde verimli ve saglikli bir
caligma ortaminin olusturulmasina yonelik genel hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamaktan,
birimler arasindaki dahili ve diger kuruluslarla olan harici haberlesmenin etkinlikle
yiriitiilebilmesi i¢in gerekli haberlesme organizasyonunu gerceklestirmekten ve devamini
saglamaktan, kurumun bakim onarim islerinin planlanan sekilde yiiriitiilmesini takip
edebilmek i¢in sorumlularla koordineli olarak ¢alismaktan, Giivenlik hizmetlerini sevk ve
idare etmekten,hizmet binasi, yemek, ¢ay ve temizlik islerini saglamaktan, kapali spor
salonu ve sosyal konutun bakim onarimini yapmaktan, Belediye baskaninin ve/veya
gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili mevzuatta
belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda;

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 8-

a) Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda, mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk
ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, personel arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri
yapar.

b) Belediye Hizmet binasi, Kapali Spor Salonu ve Sosyal Konutun aydinlatma, 1sitma,
bakim onarimi ile Hizmet binasi, Fen isleri santiyesi ve Aile cay bahgesinin giivenlik
hizmetlerinin yapilmasini, Hizmet binas1 ve Kapali Spor salonunun temizliginin
yapilmasini kontrol ve takip ederek sonuclandirilmasini saglamak.

b) Birimlerce kullanilacak ve/veya kullanilan elektrik, su, telefon, Dogal gaz ve data
hatlar1 abonelik ve sdzlesmelerini yapmak; 6demelerinin zamaninda yapilmasini
saglamak.

c) Kapali Spor salonunun yonetimi ile ilgili hizmetleri diizenlemek ve yiiriitmek.

d) Belediye calisanlarina verilen yemegin hazirlanmasini, diizenli ve saglikli olarak
verilebilmesini saglamak ve denetimini yapmak.

e) Haberlesme islemlerinin (telefon, cep telefonu, internet, data, el ve arag telsizleri) hizl
ve etkin yapilmasini saglamak amaciyla ilgili (teknik destek saglayacak bilgi islem
vb.) miidiirliiklerle etkin igbirligini ger¢eklestirmek.



9)
h)

)

K)

1)

Hizmet binasinda bulunan ¢ay ocaginin isletilmesini saglamak.

Belediye binalarinin tiim tesisatlariin giivenli ve verimli ¢aligmasini saglamak, her
tiirlii bakim ve onarimini yapmak.

Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde toren alanlarinin diizenlenmesini, bayrak
asma, platform, siisleme, afis, ve pankart asilmasi ve ses tesisatinin kurulmasi ve
taginmasini saglamak.

Midiirliglimiiz emrinde kullanilan araglarin akaryakit (mazot, benzi v.b)ihtiyaclarinin
karsilanmasi ve 6demelerinin yapilmasini saglamak.

Midiirligiimiiz emrinde kullanilan araclarin trafik sigortasi, kasko, fenni muayene ve
eksoz muayenelerinin zamaninda yaptirilmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip ederek sonuglandirilmasini saglamak.

Bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda
gerceklestirilmesi  islemlerinin  yapilamasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak.

Makine ve techizat arizalarinin en kisa zamanda giderilmesini saglamak.

m) Belediyemiz Halk oyunlar1 ekibi ve tiyatro toplulugunun kurs ve c¢alismalarini

n)

diizenlemek ve takip etmek.
Kapali Spor Salonunda yapilan sportif faaliyetleri ve kurslar1 yonetmek ve takip
etmek.

Diger Personelin Gorev, yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

a)

b)

d)
e)

f)

9)
h)

Kiiltiir Sorumlusu: Destek Hizmetleri Miidiirliigli’ne bagh Kiiltiir subesinde Miidiiriin
emir ve direktifleri dogrultusunda Halk Oyunlari, Tiyatro Toplulugu ve Kiiltiirel
faaliyetleri organize ve takip etmek sonuclarindan miidiirii bilgilendirmek.

Evrak Memuru :

1- Gelen ve giden evraklar1 Miidiiriin onayi ile evrak kayit defterine kayit etmek.

2- Gerektiginde gelen evraklara cevap yazarak zimmet defteri ile ilgili birime
teslim etmek.

3- Evraklan klasorlere koyarak argivlemek.

4- Odeme evraklarmi yapmak ve muhasebe servisine teslim etmek.

5- Odeme evraklarinin bir suretini klasérlere kayarak arsivleme yapmak.

6- Miidiirtin emir ve bilgisi dogrultusunda Hizmet binasi ve Kapali spor
salonunda yapilan ¢alismalar takip ederek eksiklikleri tespit ederek miidiire
bildirmek.

Cay Ocag1 Personeli: Belediye Hizmet binasinda Bagkan Yardimcilari, birim
miidiirleri ve personelin ¢ay hizmetini yapmak.

Belediye personelinin 6glen yemegi ithtiyacini karsilamak.

Giivenlik Personeli: Belediyemiz Hizmet binasi, Fen Isleri Santiyesi ve Aile cay
bahgesinin giivenligini saglamak.Bu birimlere giris ve ¢ikislar1 kontrol altinda tutmak.
Kapal1 Spor Salonu Personeli: Boks Hocas1 ve Giires Hocas1 ile bu dallarda kurs
vererek sporcu yetistirmek.Genglik spor il miidiirligii ve Milli Egitim Miudiirliigiiniin
diizenlemis oldugu miisabakalarda salonu aktif durumda bulundurmak, temizlik
personeli ile salonun temizligini saglamak.

Temizlik Personeli: Hizmet binasi igerisi ve diginin temizligini yapmak.

Soforler: 1 Cenaze araci soforii, | Ambulans Soforii, Binek ara¢ soforii ve 2 Gece
soforii ile Hizmet etmek.

Santral Personeli: 3 santral gorevlisi ile belediyemiz telefon ve telsiz akisin
saglayarak, arizalarin giderilmesini saglamak.



DORDUNCU BOLUM
Ortak ve Son Hiikiimler
Ortak Hiikiimler

MADDE 10- Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Son Hiikiimler

Yiiriirliiliik

MADDE 11- Bu Yo6netmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 12- Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Palandoken Belediye Baskani Yirtitir.



