T.C. ALACA BELEDIYESi DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag Madde 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Alaca Belediyesi Destek Hizmetleri MudiirlGginin teskilat
yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam Madde 2 - (1) Bu Yonetmelik; Alaca Belediyesi Destek Hizmetleri Mudurligi ile bu Midirluge
baglh alt birimlerin gérev ve calisma esaslarini kapsar.

Dayanak Madde 3 — (1) Bu Yonetmelik; 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m,
38 ve 48’inci maddeleri hiikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar Madde 4 — (1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Alt Birim: Mudurlige bagh seflik, biiro, birim ve benzeri i¢ 6rgltlenmeleri,
b) Bagkan: Alaca Belediye Baskanini,
c) Belediye: Alaca Belediyesini,
¢) Bilgi islem: Belediyenin bilisim altyapisi, yazilim, donanim ve veri yénetimi hizmetlerini,

d) ihale: 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve ilgili mevzuat
kapsaminda ydritilen tedarik islemlerini,

e) Miidiir: Destek Hizmetleri Mudurin,
f) Miidiirluk: Alaca Belediyesi Destek Hizmetleri MudirlGgin,
g) Personel: Midiirlikte gérev yapan memur, isci, s6zlesmeli personel ve diger gorevlileri,
g) Tasinir: Belediyeye ait tiiketim malzemesi, demirbas ve diger tasinirlari ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Tegkilat Yapisi, Baglilik, Personel ve Gorevler
Tegkilat Yapisi Madde 5 — (1) Destek Hizmetleri Mdurligi asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Satin Alma, ihale ve Sézlesme Yénetimi Birimi,
b) Emlak, Tahsis, Kira ve istimlak Biirosu,
c) Tasinir Mal, Depo ve Lojistik Birimi,
¢) Tesis, Arag, Makine ikmal ve Kurumsal Destek Birimi,
d) Bilgi islem ve e-Belediye Birimi,
e) Proje ve Dis Kaynaklar Birosu.

(2) Organizasyon semasi; Midiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile yirurliige girer, ihtiyag
halinde glincellenir. (3) Mudirlik; Belediye Baskanina veya Baskanin goéreviendirecegi baskan



yardimcisina bagli olarak ¢alisir. (4) Mudurlik hizmetleri; middr, alt birim sorumlulari ve diger personel
eliyle yaratalur.

Gorevler Madde 6 — (1) Destek Hizmetleri MudurlGgl; belediyenin satin alma, ihale, s6zlesme
yonetimi, tasinir ve depo dizeni, bina ve tesis destegi, ara¢c ve makine ikmali, bilisim altyapisi ile dis
kaynak ve proje koordinasyonunu yurutir. Bu ¢cercevede Mdurliik asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) 4734 ve 2886 sayili Kanunlar kapsaminda yapilacak mal, hizmet ve yapim islerine iliskin ihale
hazirlik, ilan, dokiimantasyon, sdzlesme ve arsiv sireclerini ylriitmek;

b) Dogrudan temin ve diger satin alma islemlerinde pazar arastirmasi, dosyalama, teslim ve kabul
slireclerini mevzuata uygun bicimde sonucglandirmak;

c) Teknik sartname, yaklasik maliyetin teknik kismi ve muayene-kabul islemlerini ilgili hizmet
mudaurlikleriyle birlikte koordine etmek;

¢) Belediye tasinmazlarina iliskin kira, tahsis, ecrimisil ve s6zlesme takip islemlerini yiritmek; karar
ve yazisma slireglerini dizenlemek;

d) istimlak islemlerinde karar siireci, bedel, 6deme ve tescil asamalarini ilgili teknik ve mali
birimlerle es gidiim icinde takip etmek;

e) Tasinir kayit ve kontrol islemlerini, ambar ve depo yonetimini, stok takibini, sayim ve kurum igi
lojistik dagitimi ylritmek;

f) Belediye bina ve tesisleri ile arag ve is makinelerinin envanter, tahsis, bakim, ikmal ve kullanim
planlamasini yapmak; kurumsal destek hizmetlerini saglamak;

g) Makine parkina iliskin siireg sahipligini yiiriitmek; Fen isleri ile Su ve Kanalizasyon birimlerinin
saha kullanicr ihtiyaglarini planh sekilde karsilamak;

g) Bilisim altyapisini, ag ve sunucu sistemlerini, kullanici destek hizmetlerini, kent bilgi sistemi ve
e-Belediye uygulamalarinin strekliligini saglamak;

h) Adres, numarataj ve diger mekansal verilerin bilgi sistemleriyle entegrasyonunda imar ve
Sehircilik Mudurligu ile veri es gidim{ini saglamak;

1) Kalkinma ajansi, hibe ve dis kaynak basvurularina iliskin kurumsal takvim, dosyalama, raporlama
ve kapanis siireglerini yirlitmek; proje icerigini ilgili mudirliklerden temin etmek;

i) Mudurlak faaliyetlerine iliskin yazisma, biitce, kayit ve arsiv islemlerini yliritmek; mevzuatla
verilen diger gorevleri yapmak.

UcUNCcU BOLUM
Koordinasyon, Yiirirliik ve Yiiriitme

Koordinasyon Madde 7 — (1) Birimin gorev alanina giren konularda gerekli durumlarda diger birimlerle
yapilacak ortak calismalar ve koordinasyonun nasil saglanacagi; Belediye Baskaninca idare hukuku
esaslari ve Alaca Belediyesi teskilat yapisina iliskin ¢cerceve diizenlemelere uygun olarak yapilacak ig
diizenlemelerle belirlenebilir. (2) Mduddirlik; satin alma ve tedarik slreglerinde ilgili hizmet
birimlerinden teknik girdi alir; mali islemlerde Mali Hizmetler Mudurligu ile koordineli calisir. (3)
Tasinmaz, istimlak ve miilkiyet konularinda imar ve Sehircilik Miidirligi ile; arag ve makine kullanim



planlamasinda Fen isleri Miidiirliigii ile Su ve Kanalizasyon Miidiirligi birimleriyle es giidiim saglanir.
(4) Dis kaynak ve proje basvurularinda icerik sahibi mudurlikler esas sorumlu olup kurumsal sireg
sahipligi ve standartlastirma Destek Hizmetleri Mudurligince yaratalar.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar Madde 8 - (1) Bu Yodnetmelikte yer olmayan hallerde;
yurarlikteki ilgili mevzuat hikimleri ile Alaca Belediyesi teskilat yapisina iliskin ¢erceve diizenleme
hikimleri uygulanir.

Yurirlikk Madde 9 — (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte ylrirlige girer.

Yiritme Madde 10 — (1) Bu Yonetmelik hilkiimlerini Alaca Belediye Baskani yurutur.



