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5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik
cikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yénetmelik, izmir ili Cigli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin gérev,
yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak amaciyla

hazirlanmstir.

HAZIRLAYAN

KONTROL OLUR

ONAY

Kenan SONMEZ
Destek Hizmetleri Midir V.

Arzu ALKAN BARUTLU Onur Emrah YILDIZ
Hukuk Isleri Miidiir V. Belediye Baskani
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DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amac¢

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Destek Hizmetleri Miidiirliigli’nlin teskilat
yapisini, hukuki statiislinli, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢aligma usul ve esaslarim
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin

birinci fikrasinin (b) bendi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Cigli Belediyesini,

b) Meclis: Cigli Belediye Meclisini,

¢) Enciimen: Cigli Belediye Enclimenini,

¢) Baskanlik Makami: Cigli Belediyesi Bagskanlik Makamini,

d) Baskan: Cigli Belediye Bagkanini,

e) Bagkan Yardimcisi: Cigli Belediyesi Destek Hizmetleri Miudiirliigiiniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini,

f) Miidiirlikk: Cigli Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigiind,

g) Miidiir: Cigli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriind,

g) Seflik: Cigli Belediyesi Destek Hizmetler: Miidiirliigii sefliklerini ifade eder.
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Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Cigli Belediye Baskanliginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen
temel ilkelere gore ilgili mevzuat ¢gergcevesinde ¢alismalar yiirtitiiliir:

a) Yerel diizeyde sosyal adaleti gii¢lendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri goz Oniinde
bulunduran, kaynaklar1 etkin kullanan, c¢agdas, demokratik, ¢6ziim odakli, ulasilabilir,
giivenilir, seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisina sahip olmak,

b) Adaletli, hakkaniyetli ve diiriistliikkle hizmet sunmak,

¢) Giiglii kurum biitiinliigiinii olusturmak ve takim ruhu ile ¢aligmak,

¢) Belediye hizmetlerini ihtiyaclara ve dnceliklere gore adil dagitmak,

d) Teknolojik gelismelere, yeniliklere ve degisimlere agik olmak,

e) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gdzetmek,

f) Yapilan tiim calismalari, gevrenin korunmasi ve gelistirilmesi ilgemizdeki tiim
bireylere hizmet verme temeline dayandirmak,

g) Kalkinmada siirdiiriilebilirligi gézeten ve kaynaklari etkin kullanabilen bir belediye
olmak,

g) Insanlarm yasam bicimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygili olmak,

h) Vatandasa gii¢lii, kaliteli ve hizl1 belediyecilik hizmeti sunmak,

1) Karar almada, uygulamada ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

i) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimci yaklagim
uygulayan, yerel diizeyde sosyal adaleti giiclendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri goz 6niinde
bulunduran, kaynaklari etkin kullanan ¢agdas, demokratik, ¢6ziim odakli, ulasilabilir, giivenilir,
seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisi ile hareket etmek.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon, Personel ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Cigli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik
geregince Meclisin 07/11/2006 tarihli 78 sayil1 karar1 ile kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 7- (1) Miidiirliik; iist yonetici olarak Bagkana veya Baskanin gorevlendirdigi ve
yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak caligmalarini siirdiiriir.

(2)Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Bagkaninin onayiyla olusur ve ylirtirliige
girer.
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(3) Miidiir, miidiirligiin hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisi, ¢alistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak iglerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat gergevesinde

yapar.

Personel yapisi

MADDE 8- (1) Miidiirliikte Belediye norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
memur, sozlesmeli personel, kadrolu is¢i, teknik personel ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname kapsaminda calisan personel gorev yapar.

Miidiirliigiin teskilat yapisi
MADDE 9 — (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 miidiir ve miidiire baglh asagida yazilan
sefliklerden olusur:

a) Idari Isler Sefligi

b) Satin Alma Sefligi

€) Enerji Yonetimi Sefligi

¢) Giivenlik Hizmetleri Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 10 - (1) Midirlik, Baskanlik Makaminin emir ve direktiflerinin, kamunun ve
vatandaglarin taleplerinin yerine getirilmesi, verilen goérev ve yetkilerin kullanilmasi
kapsaminda ilgili tliim mevzuat gergevesinde islemlerin yiiriitiilmesi ve kanuni siiresi i¢inde
sonuglandirilmasi ile gorevlidir.

(2) Mudirliigii olusturan sefliklerin gorevlerinin tamami miidiirliigiin gorevi olarak
yapilacaktir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Yasal diizenlemeler ile Bagkanlik Makami tarafindan yayimlanan yonerge, genelge ve
talimatlara uygun olarak miidiirliigiinii sevk, idare ve temsil etmek, miidiirliiglinde yapilmasi
gereken gorevlerin takip ve kontroliinii yapmak,

b) Miudiirligiinde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasini,
yiriitiilen tiim yetki ve sorumluluklarin yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara
uyulmasini ve mevzuata aykiri faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,
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c) Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatca belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke
ve degerler dogrultusunda miidiirliige ait plan, program ve biitce teklifini hazirlamak,

¢) Ilgili y1l plan, performans programi ve biitgenin uygulanmasini saglamak,

d) Midiirlikte i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve
gelistirilmesini saglamak, gorev ve yetki alani ¢ergevesinde, idari ve mali karar ile islemlere
iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisini sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

e) Miidirliikkte yiiriitiilen faaliyetlere iligskin tim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir
kullanish ve anlasilabilir bir sekilde tiretilmesini ve giincellenmesini saglamak,

f) Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iligskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim cizelgesini onaylamak, miidiirliik faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun
gerceklesmesi i¢in calisma planlart hazirlamak, calismalar1 izlemek, degerlendirmek ve
koordinasyonu saglamak,

g) Miidiirliikkte ¢alisan tiim personelin performans degerlendirmesini yapmak,

g) Personelin tiim 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde ylriitiilmesini saglamak,

h) Katilimci bir yonetim anlayisiyla miidiirliikk personeli ile periyodik toplant1 yapmak,
midiirliik faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlari takip
etmek,

1) Midiirliikk risk koordinatorii sifatiyla, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel
riskleri belirlemek, kontrol faaliyetine iliskin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak
hassas gorevleri ve bu gorevlere iliskin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, hata ve
usulsiizliiklerin giderilmesine yonelik gerekli dnlemleri almak, tespit ettigi veya kendisine
bildirilen usulsiizliik ve yolsuzluk bulgularini iist yonetime bildirmek,

1) Midiirliikte Stratejik Plan dogrultusunda verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye
yonelik mekanizmalar olusturmak, haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarini
iist yonetimin belirleyecegi periyotlarda konsolide ederek iist yonetime sunmak,

j) Midiirliik personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli
onlemleri almak, miidiirlik sorumlulugunda bulunan her gorev i¢in hizmet i¢i egitim ihtiyacini
belirlemek, ilgili miidiirliige gondermek,

k) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek,

I) Miidirlik arsivini 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde standartlara uygun
olarak kurmak, arsiv faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

m)Tasinir mallarin  edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak,

n) Midirligiinde yapilan is ve islemlerin, 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin
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Yonetmelik hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet
Standartlar1 Tablosuna uygun olarak, zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

0) 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gérevleri yerine getirmek,

0) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma stireglerini mevzuatina
uygun olarak baglatmak, takip edip sonuglandirilmasini saglamak,

p) Midirliige ait yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini saglamak, is ve islemlerin
stratejik amag ve hedeflere, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata
uygun sekilde gergeklestirildigine iliskin i¢ kontrol giivence beyani vermek,

r) Miudirlikte yiritilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karari ya da Enciimen
Karar1 gereken durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunulmasini
saglamak,

S) Stratejik Plana uygun faaliyetlerin hazirlanmasi ve uygulamaya gecilmesi
asamalarinda ilgili paydaslar ile is birligi i¢inde calisilmasini saglamak; kamu kurum ve
kuruluglari, tlniversiteler, sivil toplum kuruluslart ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluglartyla ortak projelerin gelistirilmesini, protokollerin hazirlanmasi ¢alismalarinin
yiirtitiilmesini saglamak,

s) Belediyede uygulanan Kalite YoOnetim Sistemlerinin gereklerine uymak,
giincellenmesi ve gelistirilmesine katki saglamak,

t) Midirligindeki faaliyetler ve ¢alisanlar ile ilgili is saglig1 ve giivenligi mevzuati ile
verilmis olan gorevleri yiiriitmek,

u) Midiirligiin gorev alanmna giren konularda belediyeden kurum goriisii istenmesi
durumunda, gerekli incelemeleri yaparak kurum goriisiinii hazirlamak,

i) Midiirliigiin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak,
dogru bilgiye ulagmasini saglamak,

V) Midiirliigi ile ilgili Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerine girilmesi gereken bilgilerin ara
yiizler vasitasi ile girilmesini, iglenmesini, glincellenmesini saglamak,

y) Ust ydnetim ve mevzuat tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Miidiirliikte gorev yapan seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Sefligine verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirim programi
dogrultusunda mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol prosediirlerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

b) Sefliginde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol
sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

c) Sefliginde hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bi¢im yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,
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¢) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve
yazigmalarin mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak,

d) Sefliginde yiiriitiilen faaliyetlerde Kalite Y6netim Sistemleri gereklerine uymak,

e) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin énlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

f) Is saglig ve giivenligi mevzuati ile verilen gorevleri yiiriitmek,

g) Bagli oldugu miidiir tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Idari isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 - (1)idari Isler Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar;

a) Midiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galismak,

b) Mudiirlik personelinin sahsi dosyalarini &zlik haklar1 (idari ve mali) tutmak,
diizenlemek, takip etmek,

c) Personelin iicretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmek,

¢) Midirlik ihtiyaglarimi temin etmek ve bunlara iliskin tim 6deme evraklarini
hazirlamak,

d) Miidirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

e) Midirligiin i¢ ve dis yazismalarini gergeklestirmek ve yazigsma evraklarinin standart
dosya planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

f) Memur ve is¢i personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konular1 belirleyen tabloyu
diizenlemek,

g) Miidiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili sefliklere veya kisilere vermek,

&) Midiirliigiin aylik ve yillik ¢calisma raporunun hazirlanmasin saglamak,

h) Midirlik adina Stratejik Planin hazirlik ¢alismalarina katilmak, izlemeye yonelik
haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gorev sonuglarinin raporunu hazirlamak,

1) Midiirliik performans ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

i) I¢ kontrol sistemiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve raporlandirilmasini saglamak,

J) Midirliikte gorevli personelin yurti¢i ve yurtdisi gegici gorevlendirmelerde avans
evrakini diizenleyip ilgili kisinin avans alma ve kapatma islemlerini yapmak,

k) Miidiirligiin ihtiyact olan demirbag ve diger malzemelerinin alinmasinin teminini
saglamak,

I) Midiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Miidiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetlemek, demirbag esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,

m) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglamak,

n) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapmak,

0) Bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapmak,
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p) Bolimiin Dayanikli Tasinirlarin (Demirbaslarin) takibini yapmak ve giincelliginin
kontrol edilmesini saglamak,

r) Resmi kurumlara yazilmis olan yazilarin kurumlara zimmetle gonderilmesini
saglamak,

s) Belediye hizmet binalarinin temizliginin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

s) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siiflandirilmasini,
kontrol siireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve
risklerin kabul edilebilir seviyelere diisiiriilmesi icin aksiyon planlarinin gelistirilmesini
saglamak,

t) Belediye adina ADSL, GSM, Ara¢ Takip Sistemi, Telefon, Elektrik vb. abonelik
sO6zlesmelerinin yapilmasi ve 6deme tahakkuklarinin olusturulmasinin saglanmasi,

u) Vatandas ve Midirliikler arasinda yapilan yazismalarin durumu hakkinda bilgi
vermek,

ii) Emekliye ayrilan veya is akdi sonlanan personelin Kidem Tazminati, Thbar Tazminati
ve izin alacaklarin1 hesaplamak, ilgili evraklar1 Mali Hizmetler midiirligiine teslim etmek,

V) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin
hukuka aykir1 olarak islenmesini ve erisilmesini dnlemek icin gerekli ¢aligmalart yiirlitmek,
kisisel verilerin muhafazasin1 saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini
yonetmek,

y) Asansor, jenerator, kalorifer, giivenlik kamerasi gibi ekipmanlarin g¢alisir olup
olmadigin1 kontrol etmek, yillik hazirlanan bakim planina goére bakimlarmin yapilmasini
saglamak ve ariza durumlarinda ilgili Midiirliiklere bildirmek,

z) Kolluk kuvvetleri tarafindan talep edilmesi durumunda giivenlik kamerasi
goriintiilerinin resmi yol ile iletilmesini saglamak,

aa) Resmi bayramlarda, térenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde ve miidiirliikklerden
gelen taleplere gore toren alanlarinin bayrak ile silislenmesi, masa ve sandalye diizeninin
kurulmasinin saglanmasi,

bb) Miidiirliikte sonuglanmig tiim bagvurularin ¢ikis islemlerini gergeklestirmek,

cc) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Miidiirliiglin
giindeme alinmasi1 gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

o) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla

gorevli oldugu evraki, bilgiyi kendinden sonra goreve baslayan personele devretmek ve devir
islemlerini gergeklestirmeden gérevinden ayrilmamak,

dd) Personel, gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan gorevle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmektir.
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ee) Ihalesi Miidiirliigiimiizce yapilan ve bu kapsamda kiralanan araclara iliskin
yiiriitiilecek idare ve sevk islemleri, hak edis islemlerinin gerceklestirilmesi.

Satin Alma Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Satin Alma Sefliginde gérevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galigmak,

b) 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu’nun ilgili maddesine gére miidiirliiklerden gelen
hazirlanan teknik sartnameler dogrultusunda mal ve hizmet alimlarini ger¢eklestirmek,

c) Piyasa fiyat arastirmasi sonrasinda uygun olan satin alma yontemini belirlemek (ihale,
dogrudan temin gibi),

¢) Belirlenen alim yontemine gore gerekli evraklar hazirlanarak satin alma dosyasini
diizenlemek ve harcama yetkilisince ihale islemini gerceklestirmek,

d) ihale siireclerini ydnetmek ve ihale sonucunu isteklilere teblig etmek,

e) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢aliganlar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri
yapmak,

f) Gergeklestirilen dogrudan teminlerin EKAP iizerinden sonu¢ onay belgesinin
girilmesini saglamak,

g) 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesme Kanununa gore sozlesme islemlerini
gerceklestirmek,

g) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siiflandirilmasini,
kontrol siireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve
risklerin kabul edilebilir seviyelere diisliriilmesi ic¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini
saglamak,

h) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin
hukuka aykir1 olarak islenmesini ve erisilmesini onlemek icin gerekli ¢alismalar yiiriitmek,
kisisel verilerin muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini
yonetmek,

1) Mal ve hizmet isleri i¢cin muayene komisyonu kurularak muayene raporunun
hazirlanmasini saglamak,

i) Malzemelerin tesliminden sonra tasmir kayit isleminin Tagimir Kayit Yetkilisi
tarafindan yapilmasini saglamak

j) Bolimiin biitge hazirlik igslemlerini ve takibini gergeklestirmektir.

Enerji Yonetimi Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Enerji Yonetimi Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Miidiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galigmak,
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b) Enerji ve enerji verimliligi konularinda ¢alisanlarin ve vatandaslarin farkindaligini
arttirmak i¢in ¢aligmalar yapmasini saglamak,

) Enerji kullanimina ait istatistiki verileri olusturarak, tist yonetime ve ilgili boliime
rapor hazirlamasini saglamak,

¢) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi; bir enerji politikasi olusturmak, uygulamak amacg
ve hedefler belirlemek, yasal gereklilikler igerisinde sistemi yiiriitmek,

d) Belediyemize ait giines enerji santralini takip etmek, tahakkuk yapilmasini saglamak,

e) Belediyemize ait yenilenebilir enerji kaynaklarini arttirmaya yonelik projeler
gerceklestirmek ve ¢aligmalar yapmak,

f) Belediyede enerji verimliligini saglamak ve enerji verimliligi ile ilgili projeler
gerceklestirmektir.

Giivenlik Hizmetleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Giivenlik Hizmetleri Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Miidiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galigmak,

b) Belediye personelinin, belediye hizmet noktalarindan hizmet almaya gelen
vatandaglarin ve Belediye’ye ait tesis, bina ve techizatlarin giivenligini saglamak,

c) Belediye personelinin, belediye hizmet noktalarindan hizmet almaya gelen
vatandaslarin ve Belediye’ye ait tesis, bina ve techizatlarin giivenligini saglamak amaciyla
gerekli olan malzemelerin tespitini yaparak, temin edilmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak,

¢) Belediye personelinin, belediye hizmet noktalarindan hizmet almaya gelen
vatandaslarin ve Belediye’ye ait tesis, bina ve techizatlarin giivenligini saglamak amaciyla Ozel
Giivenlik Personelinin; aylik ¢aligma sistemi ve yillik izinlerini koordine etmek,

d) 5188 Sayili Kanun geregi, Ozel giivenlik personelinin ise giris ¢ikislari, yer
degisiklikleri, unvan degisiklikleri, kiyafet onaylar1 ve kimlik siireleriyle ilgili Il Emniyet
Midiirliigii ile ilgili yazismalar1 yapmak,

e) Bolimi ile ilgili yiiriitecegi tiim g¢aligmalarin Oncesinde boliim midiiriine bilgi
vermek,

f) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeyi
yapmak,

g) Belediyeye ait tiim tesis ve binalarin Koruma planlarini hazirlayip giincellenmesini
saglamak,

g) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini,
kontrol siireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve
risklerin kabul edilebilir seviyelere diisiirlilmesi icin aksiyon planlarmin gelistirilmesini

saglamak,
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h) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin
hukuka aykiri olarak islenmesini ve erigilmesini dnlemek icin gerekli ¢aligmalart yiirlitmek,
kisisel verilerin muhafazasin1 saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini
yonetmektir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 17 — (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuattaki diger
hiikiimler uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 06.10.2022 tarihli ve 95 sayili
Belediye Meclis Karar1 ile kabul edilen “Cigli Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri
Mudiirliigii Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik™ yiirtirliikten kalkar.

Yiirirlik
MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik, Cigli Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Cigli
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Cigli Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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