T.C.
BUYUKCEKMECE BELEDIYESI

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU YONETMELIGi
(10 Mart 2023 Tarih ve 21 Sayili Belediye Meclis Karari ile Kabul Edilmistir)

Destek Hizmetleri Miidiirliigii

Madde 31 —(Belediye Meclisinin 02.02.2026 tarihli ve 21 sayili karart ile yiiriirliige
konulan Yonetmeligin 12°nci maddesiyle yeniden diizenlenmistir) (1) Destek Hizmetleri
Miidiirliigiinde hizmetler Miidiiriin koordinatdrliigiinde Baskan onay ile kurulan Idari Isler, Satin
Alma ve Giivenlik birimlerinde ¢alisan memur personel ile diger personel eliyle yiirtitiiliir.

(2)Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a)Belediye binasinin bakim, onarim, temizlik, elektrik, su, tesisat, asansor, giivenlik, otopark,
yemek gibi hizmetlerin tiim is ve islemlerini yapmak, yaptirmak.

b)Baskanlik Makami, protokol ve Belediye birimlerinin daha etkin hizmet liretmesi amaciyla
ara¢ kiralanmas1 ve ara¢ kiralanmasindan sonra bunlarla ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,
yaptirmak.

c¢)Belediye birimlerinden gelen ve ortak kullanilan her tiirliit demirbas, biiro, sarf, temizlik ve
kirtasiye benzeri malzemeleri en kisa silirede karsilayarak talep ve ihtiyaclar dogrultusunda birimlere
dagitimlarin1 saglamak.

¢) Belediye Kanununun ilgili maddeleri geregi, ilgili makamlarca uygun goriilen kamu kurum
ve kuruluslara, vakiflara, derneklere ve benzeri bedelsiz veya siireli protokol yapilarak biitge
imkanlar1 Ol¢iisiinde tasinir temin etmek.

d)Belediyenin yakacak ihtiyaclarini karsilamak.

e)Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii lizerinden ihtiya¢ duydugu her tiirlii demirbas,
biiro, sarf malzeme, bilisim, arag, kamyon ve iistyapili araglar gibi tasinirlarin satin alinmasi is ve
islemlerini gerceklestirmek.

f) Bakim isleri ile ilgili sozlesmeler ve sartnameler dogrultusunda periyodik bakimlari
yaptirmak.

g)Bakim isleri ile ilgili sozlesmeler ve sartnameler dogrultusunda yapilan islere iliskin hak
edis ve ddeme belgelerini diizenlemek.

g)Belediye Hizmet Binasinda bulunan CCTV Giivenlik Kameralar1 sisteminin kurulumu,
bakim ve onarimi yapmak.

h)Belediye Hizmet Binasinda bulunan telefon santralinin bakim ve onaranini yapmak, ihtiyag
halinde bina igerisinde yeni telefon hatlar1 ¢cekmek.

1)Belediye birimlerince kullanilan GSM tabanli telsiz sistemlerinin, personel takip sistemi
olan kartli gecis sistemlerinin bakim ve onarimini yapmak.

1) Manyetik Kkartli asansorler ve personel manyetik kimlik karti ile gegis yapilan kapilar igin
kart yetkilendirilmesi yapmak, parmak izi almak, tanimlamak.

J)Otopark kullanimt i¢in gerekli plaka tanimlama is ve islemleri yapmak.

k) Merkez Hizmet Binasi1 insaat, fayans, alci, boya ve aliiminyum dograma cam sistemlerini
yaptirmak.

1) Merkez Hizmet Binasinda ihtiya¢ duyulan malzeme ve ekipmanin tedariki i¢in sartnameler
hazirlamak.



m) Uhdesinde ¢alisan personelin yaptig1 isleri kontrol etmek.

n) Belediyemizin yemek, temizlik ve personel servislerini saglamak,

0) Belediyemiz biinyesinde g¢alisan hizmetli personelin kontroliinii yapmak, sunulan cay,
kahve vb. hizmetleri saglayarak, temizlik ve hijyen agisindan uygunlugunu denetlemek,

0) Belediyemiz birimleri tarafindan talep edilen mal ve hizmet alimlarinin asgari maliyetle
zamaninda temin ettirmek ve ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

p) Belediyeye yapilacak olan ivazli ve ivazsiz arag ve malzeme bagislariyla ilgili gerekli
islemleri takip etmek,

r) Belediyemizin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki ekonomikligin
yonetilmesi, satin almalardaki fiili denetimi saglamak, Beledimize bagli birimlerin faaliyetlerini
stirdiirebilmeleri maksadiyla ihtiya¢ duyduklari malzemelerin yurtici ve yurt dis1 satin alma yolu ile
karsilanmasinin gerektirdigi faaliyetleri yiiriitmek, gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullar
ve fiyat dalgalanmalarini incelemek suretiyle en miisait sartlarda yaparak, ihtiyag yerlerine
zamaninda istenen miktar ve kalitede ulastirmak, Miidiirliige intikal eden malzeme taleplerini
karsilamak {izere gerekli faaliyetleri planlamak, uygulayip kontrol ve koordine etmek, etkin, verimli
ve kaliteli hizmet vermek, ¢agin gerektirdigi teknolojik yeniliklere acik olma anlayisina paralel
olarak calismalarini yiiriitmek, satin alinacak malzemelerin standartlarini belirlemek i¢in ilgili
Miidiirliiklerle koordineli ¢calismak,

s) Belediyemizin sundugu hizmetlerde kullanilan ¢esitli malzemelerin imal edilmesi, bakim
ve onariminin yapilmasini, Biriminin imkanlar ile yapilamayan bakim ve onarimlarin kurum
disinda yapilmasini saglamak,

s) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilip, yapilmadigimi kontrol
etmek,

t) Ihale Biirosu ile koordineli olarak teknik/idari sartnamelerin hazirlanmasini saglamak ve
kontrol etmek,

u) Belediyemizin kullaniminda olan tiim telefon, su, dogalgaz faturalarin takibi ve
yazigmalarim yiiriitmek,

i) Midiirliik biinyesinde bulunan depolarin temiz, tertipli ve her an denetime hazir halde
bulundurulmasini saglamak,

v) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

(3) Alt birimin gorev dagilim1 Miidiiriin 6nerisi tizerine Bagkan tarafindan belirlenir.



