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Karar Tarihi Karar No Kararin DESTEK HIZMETLERI MUDORLOGO
01.06.2026 50 Konusu GOREV YETKI VE CALISMA ESASLARI
YONETMELIGI
Toplanti Dénemi Toplanti Birlesim:1 Oturum:1
2026 Yih Haziran Ayr Saati:17:30
Meclis Baskani :ibrahim PALAZ

Meclis Uyeleri  :Mchmet YILMAN, Vedat ERKOYUNCU, Burcu ATA KUZU,
Leyla KOSTENOGLU, Ozgiir DONMEZ, Samet ARIKER, Emrah CAKIR,
MECLISI Siireyya OZADALI, Yesim KOKSAL, Erce BUYUKBOSTANCIOGLU, Servet
TESKIL BIYIK, Tuncay SALI, Zeki KAHYA, Turhan CURA, Fatma TURK,

EDENLER Pervin DEMIR, Umit YERGAL, , Hatice Burcu OZDEMIR, Mahmut Sami
CENGELOGLU ve Taner KUCUK.

Toplantiva Katimayanlar: Dogan CEYLAN, Ogin¢ KUCUKKOYUNCU,
Siikrii KIZILAY, Cihan Berk UMAY ve Ozkan CiL.

Baskanlhik Makamindan meclise havale edilen Yaz isleri Miidiirliigii’niin 25/05/2026
tarih ve 432294 sayili yazisi ve ekindeki Plan ve Biitge Komisyonu’nun 18/05/2026 tarih ve
2026/2 sayih komisyon raporu okundu.

Destek Hizmetleri Miidiirliiii Yonetmelik Taslag, 01.04.2026 tarihli Belediye

Meclisi toplantisinda incelenmek iizere Plan ve Biitce Komisyonu’na havale edilmis;

~ komisyon tarafindan hazirlanan 16.04.2026 tarih ve 2026/1 sayih Komisyon Raporu ise

04.05.2026 tarihli Belediye Meclisi toplantisinda goriigiilmiistii. Konunun yeniden

incelenmesi amaciyla, 41 sayih Meclis Karan ile taslak tekrar Plan ve Biitce
Komisyonu’na havale edilmigtir.

Soz konusu yonetmelik taslagy Plan ve Biitce Komisyonu tarafindan yeniden
goriigillmiis olup, komisyon tarafindan diizenlenen 18/05/2026 tarih ve 2026/2 sayih
komisyon raporu ile yonetmelik taslag revize edilerek uygun goriilmiistiir.

5393 sayih Belediye Kanunu'nun 18 nci maddesinin (m) bendi uyarinca belediye
baskanhgina ait yonetmeliklerin kabulii Belediye Meclisinin gorev ve yetkileri arasinda
yer almakta olup, Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Cahsma Esaslan
Yonetmeligi’nin Plan ve Biitge Komisyonu Raporu dogrultusunda Belediye Meclisinde
goriisiilerek uygun gorilmiigtiir.

KARAR:

Plan ve Biit¢e Komisyonu’nun 18.05.2026 tarih ve 2026/2 sayih raporu ile revize
edilen, “Destek Hizmetleri Miidiirligii Gorev, Yetki ve Caliyma Esaslar1 Yonetmeligi”
Taslagr’min, Plan ve Biitce Komisyonu’ndan geldigi sekli ile kabuliine, Haziran ay: olagan
meclis toplantisi 1. Birlesim 1. Oturumunda yapilan isaretle oylama sonucunda toplantiya
katilan iiyelerin oy birligi ile karar verildi.
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T.Cs
GONEN BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI MODURLUGO
GOREYV, YETKI VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag:
Madde 1. Bu yonetmelik, Gonen Belediye Bagkanli Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklan ile galigma usul ve esaslarini diizenler.

Gdorev:

Madde 2.

1. Miidiirligimiiziin, ilgili yasa ve yonetmelik uyarinca verilecek hizmetlerin ifas: i¢in
gerekli demirbag malzeme, giyecek, yakacak, basili kagut, kirtasiye, sarf malzemesi gibi gerekli
malzemeleri Mali Yili Biitgelerinde tahsis edilen ddenekler dahilinde yiiriirliikte bulunan ilgili
yasa ve yonetmelikler uyarinca temin etmek.

2. Belediyenin tiim ara¢ ve is makinelerinin tedarik bakim ve onarimlanim, akaryakit,
madeni yag, antifriz, yedek parga ve araglara ait diger sarf malzemeleri ile sabit tesislerle ilgili
malzemeleri tedarik ederek dagitimim yapmak. Araglarin muayenesini yaptirmak ve ilgili birime
teslim etmek. Ara¢ havuzunu giiniin kosullarina gore en iyi sekilde gerceklestirmek.

Dayanak:
Madde 3. Bu ydnetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayih Belediye Kanunu’nun 15/b
bendi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanimlar:
Madde 4. Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye : Gonen Belediyesini

Bagkan : Gonen Belediye Bagkani’m

Miidiirlik  : Destek Hizmetleri Miidiirliigii’nii

Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiiri'nii

Personel : Destek Hizmetleri Miidiirligi’nde bagli tim personeli ifade eder.
iKINCI BOLUM

Kurulus Yapisi ve Personel

Kurulus.

Madde 5. Gonen Belediye Bagkanligy Destek Hizmetleri Miidiirligi, 22.02.2007 tarih ve 26442
sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Beiediye ve Bagl Kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina dair Yoénetmelik geregince, Gonen Belediye Meclisinin
06.12.20}1 tarih ve 2011-71 sayih karanyla kurulmustur.
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Gonen Belediye Bagkanlifi Destek Hizmetleri Midirliigii; Idari Hizmetler, Satin Alma
Hizmetleri, ile Makine ikmal ve Bakim Onanm Hizmetleri birimlerinden olugur.

Personel:
Madde 6. Destek Hizmetleri Miidiirliigii Norm Kadro esaslarina gére ihdas edilmig ve

Gérevde Yiikselme Atanma sartlarina uygun | Miidir ve yeteri kadar personclden olugmaktadur.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar.

Temel ilkeler.

Madde 7. ‘

a) Hizmet maliyetlerini diisiirerek zaman en iyi sekilde kullanmay: amaglar.

b) Belediye imajinin yiikseltilerck kamuoyunda Kurumumuza olan giiven duygusunu
gelismesine katki saglar.

¢) Hizmet kalitesini iyilestirmeye ¢aligir.

d) Gorev alanina giren islerin y1llik plan ve programlarim yapar, Miidiirliik biitgesini
hazirlar. .

¢) Miidiirlik hizmetlerini yiriitiitken Kurum igi ve Kurum dig1 birimlerle gercken irtibat:
ve koordinasyonu saglar.

f) Mevcut kaynaklari en iyi sekilde kullanmay: amaglar.

Miidiiriin Gorev ve sorumluluklar:

Madde 8. '

1. Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

2. Alt biim Amirlikleri arasinda gérev boliimii yapmak, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilan yetkililerin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi
i¢in gerckli onlemleri almak.

3. Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarnini izlemek; Miidiirligiin ¢aliyma konulan ile
ilgili kurulus ve birimlerle ig birligi kurmak.

4. Mudiirliik servislerinin planli ve programli bir gekilde ¢aligmalanim diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir is birligi kurulmasim saglamak ve galigmalarim izlemek,
denetlemek. A

5. Miidiirliigiin ¢aliymalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aliyma
programi hazirlamak, Bagkanligin onayina sunmak.

6. Baskanlik¢a onaylanan ¢aliyma programimin gergeklesmesi igin gercken malzemeyi
temin etmek. 0

7. Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek
¢aligmalan degerlendirmek. '

8. Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢aligmalanni izlemek, denetlemek ve direktifleri
vermek.

9. Miidiir, Gorev ve ¢aligmalar yoniinden Belediye Baskanliina karsi sorumludur,
Bagkanlgk makaminca; mevzuat hitkkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

10. Alt Birim Amirlikleri Gérev ve galigmalari bakimindan Miidiire karg: sorumludur.
Miidiir tarafindan mevzuat hiikiimlerine yygun verilen diger gorevleri de yapar.




1€,
GONEN BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

@®

11. Alt birim gefliklerinde gorevlendirilen personelin yapacag igle ilgili gorevlerin neler
oldugu, Miidiir ve ilgili alt birim gefi tarafindan diizenlenecek bir ig ydnergeyle tek, tek agiklamaly
bir sekilde belirtilerck personele imza kargilifinda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen
gorevleri eksiksiz yapacak ve siirekli olarak ¢aliyma masasinda bulunduracaktir.

12. Miidiir, Miidiirliik personclinin devamsizhigindan sorumludur.

Birimlerinin Gorevleri

Madde 9

idari Hizmetler Biriminin Gérevleri

A. Amirlerin s6zlii ve yazih talimatlanim yerine getirmek.

B. Evrak kayitlarini tutmak ve resmi yazigmalan yapmak.

C. Sivil savunma hizmetleri ile yangin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak.

D. Hizmet binalarinda birimler arasi evrak akigini saglamak.

E. Miidiir tarafindan, mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapmak.

F. Araglar igin kart sistemini olugturmak.

G. Ozellik arz eden araglar ile i makinelerinin sofdrlerini ve operatdrlerinin egitimlerini
saglamak.

H. Hizmet dis1 birakilacak veya hurdaya ayrilacak arag ve i makinelerinin her tiirlii
islemlerini yuriirlikte ilgili Mevzuat dogrultusunda yiiriitmek ve sonuglandirmak igin ilgili
miidiirlige yardim etmek.

i. Belediye hizmetleri icin ihtiyag duyulan her tiirlii ara¢ ve 1§ makinelerinin kiralama
islemlerini yapmak, hizmetin gsartnamesine uygun verilmesini kontrol ve takip ederek
sonuglandinlmasini saglamak.

J.  Onceden bildirilen Seminer, Egmm toplant: vb. organizasyon programlanna uygun
olarak, servis araci tahsis etmek, belirlenen yer ve saatte hazir bulundurulmasini saglamak.

K. Araglarin bakim ve onarim hizmetlerini yiriiten galiganlarin gesitli egitimler almasi,
yetigtirilmesi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

L. Belediyeye ait tim ara¢ ve iy makinelerinin, akaryakit ve madeni yaglarim temin
etmek.

M. Araglann trafik sigorta, vize ve egzoz muayenelerini zamaninda yapilmasim takip
etmek ve yaptirmak. '

N. Makine ve teghizat anzalannin en kisa zamanda giderilmesini saglamak.

0. Bagkanhk¢a onaylanmg ¢aligma programinin gergeklegmesi igin gereken malzeme,
gereg, yedek parga ve oteki biitiin ihtiyaglar temin etmek, zamaninda ve istenen yerde
bulundurulmasim saglayacak tedbirleri almak.

P. Bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda
gergeklestirilmesi iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerck sonuglandinlmasim
saglamak.

Q. Kaza yapan arag ve is makinalan ile ilgili iy ve islemleri yapmak.
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Satin Alma Biriminin Gdrevleri

A. Amirlerin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek.

B. Saun alinacak, tiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler igin gerekli idari ve
teknik sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak ve temin etmek.

C. Mali yilbaginda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim
duyulan mal ve hizmetleri piyasalardan meveut yasa ve yonetmelikler dahilin de temin etmek.

D. Piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca muayenclerini
yaptirmak ve bedellerinin ddenmesi igin ilgili birimlere tahakkuklarimi yaptirmak.

E. Birimlerden gelen ihtiyag ve talépleri cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole
tabi tutmak.

F. Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak.

G. Miidiir tarafindan, mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapmak.

H. Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri Idari ve Teknik Sartnameleri
dahilinde tetkik ve kargilagtirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla birlikte
Belediye kamu ihale komisyonuna arz ctmck.

I. Ihale Karanmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara teblig yapmak, sozlesmeler
hazirlamak ve sonuglanini talep etmek Temm cdllen demnrbay ve tiiketim malzemelerinin
kayit ve saklanmasim saglamak. ¢

J. Belgeleri incelemek ve 1rdelc;nclg 4 :

K. Ayniyat defterine kayit yapmak, islemi vize etmek, demirbag sayisim vermek, ddeme
muhasebe yetkilisine bildirmek.

L. Demirbas numarasini ilgili birime zimmetle bildirmek.

M. Sarf malzemelerini kartotckse islemek.

N. Tiiketilen sarf malzemelerini ihrag belgesi diizenlemek.

0. Yil sonu sayimim yapmak; cksiklik ve fazlaliklan saptamak.

P. Sayim raporu ve sonuglarint denctlemek,

R. Ayniyata iligkin sayim sonucu raporunu, Belediye bagkaninin talimatyla ilgili yere
gondermek.

S. flgili yasa ve yénetmelikler uyannca ihalesi, satig1 ve imal ettirilmesi gereken malzeme
ve mallann temini amaciyla yaklagik mahyetl tespit etmek, teklif almak, ilanlanini yapmak,
ithale dosyalanimi hazirlayarak sartname ve sozlesmelerini hazirlamak sureti ile dosyalan
tekemmiil cttirmek. [halenin yapilmas sonucunda gerekli tebligatlan yaparak miiteahhitlerin
taahhiitlerini yerine getirmelerini saglamak ve ardindan istihkaklann ddenmesi igin gerekli
islemleri yapmak ve yaptirmak.

S. llgili Yasa ve Yonetmehlder uyannca ihale edilmesinde fayda goriilmeyen ve
siireklilik arz etmeyen her tiir ihtiyaclarin temini maksad ile piyasa aragtirmasi yapmak, teklif
almak ve satin alma evraklarini tatilamlaya_rak akabinde istihkaklanin 6denmesi igin gerekli
islemleri yapmak ve yaptirmak. 'A

T. Bu yénetmeligin amaci dogrultusunda verilen gorevlerin ifasi sirasinda is iligkileri
kurmak, personclin sevk ve idaresini yapmak.

Makine ikmal ve Bakim Onarim Biriminin Gorevleri

a) Arag ve i§ makinalarina ait teknik iglerin projelerini hazirlar.
Tamire gelen arag ve ig makinalarina siparig emri agar.

¢) Arag ve is makinalarinin ayhk yakit ve yag sarfiyatlarini takip eder.

d) Arag ve is makinalarinin periyodik ve ilave ve ya§ bakimlanm ya
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e) Kaza yapan arag ve i§ makinalar ile ilgili i§ ve iglemleri yapar.
f) Miidiirlik araglarinin sevk ve idaresini saglar, trafik tescil iglemlerini yapar.

g) is¢i Saghi ve Is Giivenligi ile ilgili is ve islemleri yapar

h) Belediye'ye ait ig makinelerinin ve araglarinin, binck otolarinin, kamyonlarin,
minibiislerin, otobiislerin, kamyonetlerin ve difer tesisat, makine ve teghizatlann bakimi ve
onarimlaninin imkanlar dahilinde yapilarak aktif hale getirilmesi iglemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandinimasini saglamak.

1) Belediye biinyesindcki agir is makinelerinin, motorlu araglarini, sabit makineler ve
miiteferrik araglarn tim bakim ve onarimlarini yapmak.
i) Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarim ¢alismalarinin disarida yapilmas:

islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandinlmasini saglamak.

Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 10 Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesi ile 03.09.2012 tarih ve 77 sayili Meclis Karan
ile ytrirlige giren Destek Hizmetleri Miidirligi Kurulug, Gorev ve Caliyma Esaslan
Yonetmeligi yirtrliikten kaldinlmigtir.

Madde 11 i§ bu ydnetmelikte: fiiikiin), bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ile bagkanlik makaminca yayimlanzcak genelge, yonerge ve talimatlara uyulur.

YURURLUK
Madde 12 Bu yénetmelik Gonen Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip 3011 sayih
kanunun 2 nci maddesi gergevesinde Gonen Belediyesi kurumsal internet sitesinde yayimlandig

tarihte yiiriirlige girer.

YORUTME o |
Madde 13 Bu yonetmelik hiikiimleri Gonen Belediye Bagkaninca yiiriitiiliir.

Burcu ATA KUZU
Meclis Katibi




