) _ DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU ] _
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE GALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Uygulama Tarihi 25.09.2023
Dokuman No YDHMO001
Revizyon Tarihi / No 01.06.2023 /02

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1 - Bu yonetmelik, Bursa Osmangazi Belediyesi Destek Hizmetleri Mudurligu gorev ve ¢alisma esaslarini
belirler.
Kapsam

Madde 2 - Bu yonetmelik hikimleri, Bursa Osmangazi Belediyesi Destek Hizmetleri Mudurlugi’'nde uygulanir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Bliyliksehir Belediyesi sinirlari icerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi'ni,
Encimen; Osmangazi Belediye Enciimeni’ni,

Mudurlik; Destek Hizmetleri MudrlGgid'na,

Birim; Destek Hizmetleri Midurligu’ne bagh birimleri,

KiK; Kamu ihale Kanunu’'nu,

EKAP; Elektronik Kamu Alimlari Platformu’nu ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 - Bu yonetmelik, yurirlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ilgili tiim yénetmelikler ve anilan
kanunlara ydnelik ikincil mevzuat hukimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCIi BOLUM
Organizasyon Yapisi
Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Destek Hizmetleri Mudirlugu, dogrudan baskan yardimcisina bagh olup; muadir ve muduare bagl
asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Satinalma Birimi (Dogrudan Temin)
b) ihale Birimi (4734 Sayili Kamu ihale Kanunu)

c) Tasinir Mal Yénetimi Birimi

Ha_lg;rrli?]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

. L 06.09.2023 tarilj!i ve
Kalite Yonetim 445 Sayili

26.05.2023 Miidiir Sistemi yaskan Baskan Osmangazi Belediye
Sorumlusu ardimeist Meclis karari ile
onaylanmisgtir.




) _ DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU ] _
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE GALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Uygulama Tarihi 25.09.2023
Dokuman No YDHMO001
Revizyon Tarihi / No 01.06.2023 /02

UCUNCU BOLUM
Destek Hizmetleri Mudiirligii’niin Ana Gorevleri
Madde 6 -
e Mudurlik hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,
e  MUdUrlik butgesini hazirlamak,
e 4734 sayill Kamu ihale Kanununa tabii ihale islem dosyalarinin
o EKAP ve s6zlesme 6ncesi tum sireglerini yuritmek ve sonuglandirmak,

¢ Kendisine butce ve ddenek tahsis edilen, tim birimlerin mal, hizmet, yapim ve danismanlik taleplerini,
dogrudan temin (4734 sayili kanun 22. Md) kapsaminda yuritmek ve sonuglandirmak,

e llgisi ve konusu geregi alimi yapilan her tiirli malin, ambar stok giris - ¢ikis islemlerini, mevzuata uygun bir
sekilde gergeklestirmek,

o Tasinir Kayit Yonetimi ile ilgili tm is ve islemleri yaritmek,

e Kurumun galisma standartlarinin surdurilebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is
saghg ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallari ve talimatlari yonetmeligine uygun olarak galismak ve
calisiimasini saglamaktir.

Destek Hizmetleri Midirii’niin Gorevleri

Madde 7 - Mudurliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlagtirilmasi: Kurum stratejik hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, mudurlik hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon
Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagl birim yoneticileri / ¢aliganlari ile birlikte belirler, bu hedef ve
faaliyetlerin Strateji Gelistirme Mudurlugu ile mutabakatini saglar, bagh oldugu yonetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, midurlik ¢aligsanlarina yayginlastiriimasi faaliyetlerini ydnetir/ydnlendirir.

Madde 8 - Miidiirliik Biitgesinin Yonetimi: Mudurligin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve
verimli kullaniimasina katki saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi muadurligindn
sorumlulugundaki  faaliyet/projelerle ilgili harcama butgelerinin  Sistem Entegrasyon  Sorumlusunun
koordinasyonunda hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle géruserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama butgesini belirleyerek Strateji Gelistirme
Mudurligi’'ne iletir. Onaylanan buitge dogrultusunda kurum prosedirleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Ha_?;rrli?]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
06.09.2023 tarilji ve
Kalite Yonetim Baskan 445 Sayili
26.05.2023 Miidiir Sistemi v d$ Bagkan Osmangazi Belediye
Sorumlusu araimcisi Meclis karari ile
onaylanmisgtir.
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Madde 9 - Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudurligu’'ne ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu midurlik faaliyetlerini kendisine bagli birim yoneticileri
/ ¢alisanlari ile koordineli olarak planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandigi gibi yuritilmesini kontrol
eder, gerektiginde dizeltici / 6nleyici aksiyonlar alir / Birimleri tarafindan alinmasini saglar, planh c¢alisma
anlayisinda 6nctu rol Ustlenir.

Madde 10 - Mal, Hizmet Yapim ve Danigsmanlik Taleplerin Degerlendirilmesi: Kurum mali kaynaklarinin etkin
ve verimli kullanilmasina katki saglamak amaciyla, mudirligi ile beraber kendisine butce ve 6denek tahsis
edilen, belediyemiz blnyesindeki tim birimlerden; 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda (ihale ve dogrudan
temin) talep edilen her tirli mal, hizmet, yapim ve danismanlik iglemlerinin; Degerlendiriimesi, Yonetilmesi ve
Sonuglandiriimasina yonelik tim sliregleri takip eder.

Madde 11 - Genel Tiiketim Malzemelerine Ait Ambar Stok Giris ve Gikis iglemleri: Ust yoénetim tarafindan
belirlenen ve belediyemiz blinyesindeki tim birimler tarafindan, mali yil boyunca sireklilik arz ederek kullanilan
malzeme ve ekipmanlara ait analizlerin yapilmasi, ihtiyaglarin temin edilmesi, stoklanmasi ve tliketim streglerinin
yuratulmesini saglar.

Madde 12 - Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetimi: Hali hazirda kullanimda olan veya birimlerden gelen talepler
dogrultusunda temin edilen tim tasinirlarin (demirbaslar dahil) giris-¢ikis-kayit ve kontrol islemlerine ait sireglerin
yuratulmesini saglar.

Madde 13 - Tedarik Yénetimi: Mudurligunin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaclarini kargilamak Uzere,
alim ihtiyaclarini kendisine bagli birim yoneticileri/calisanlar ile koordineli planlar, birim bitgesi ile uyumlu olarak
alim dosyalarinin hazirlanmasina yodnelik ilgili gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarini
degerlendirir, gerektiginde duzeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin geligsimini izler,
gerektiginde aksakliklarin giderilmesini saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina ydnelik hakedislerin ilgili ¢calisan
tarafindan dizenlenerek Mali Hizmetler Mudurligu’ne génderilmesini saglar.

Madde 14 - is Saghg ve Giivenligi: Kurumun galisma standartlarinin siirdiiriilebilir olmasina katki saglamak
amaciyla, goérev ve sorumluluk alanindaki ¢aligsanlarin igyeri kurallarina, is saghgi ve guvenligi kurallarina ve
disiplin kurallari ve talimatlari ydnetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

Madde 15 - is Sonuglarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak
amaclyla, mudurlik is sonuglarini, dizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde duzeltici / énleyici aksiyonlar
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini kendisine bagli birim yoneticileri / ¢calisanlari ile koordineli
olarak izler, gerektiginde yénlendirir.

Ha_?;rrli?]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
06.09.2023 tarili ve
Kalite Yonetim Baskan 445 Sayili
26.05.2023 Miidiir Sistemi v d$ Bagkan Osmangazi Belediye
Sorumlusu araimcisi Meclis karari ile
onaylanmisgtir.
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Madde 16 - Calisan Yonetimi: Midurligin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve c¢aliganlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagh calisanlarina élcilebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri, bagh c¢alisanlar ile karsilikh goériserek degerlendirir, sonuglara iliskin
geribildirim verir, sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi ile paylasir. Tim bagh g¢alisanlar igin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Mudrliiga ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarinin sonugclarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek nitelikteki
kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttirlmasini saglar. Calisanlarin isyerindeki
davranislarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici énlemleri alir.

Madde 17 - Gelistirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yénetim sistemleri ve
uygulamalarinin dizenli araliklarla gézden geciriimesine yodnelik calismalara Onculik eder veya katihmi
yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici / gelistirici 6neriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme /
iyilestirme faaliyetlerinin gergeklesmesinde “surekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol Gstlenir.

Satinalma Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 18 — Satinalma Taleplerinin Kontrol - Takip ve Degerlendirilmesi: Belediyemiz biinyesinde kullanilan
satin alma programi uzerinden, birimler tarafindan vyapilan taleplerin anhk takibini yapmak, mevzuata
uygunlugunun kontrolliinii yapmak ve satin alma surecini baglatmaktir.

Madde 19 — Piyasa Arastirmasi, Tahsisat ve Miidiirliik Onayi: Sistem Uzerinden olusturulan talep formuna
istinaden, genel kabul gérmis yontemler kullanilarak, bahse konu alima ait piyasa arastirmasini yapmak,
kanitlayici belgeleri toplamak, tahsisat kontroline istinaden olumlu sonug¢lanan dosyalari ilgili madurlige onaya
gbéndermektir.

Madde 20 — Siparis ve Kabul islemleri: Onaylanan dosyanin siparisini vermek. Teslimat ve kabul islemlerini
yonetmek, satinalma sturecini tamamlamaktir.

Madde 21 — Satinalma ile ilgili Raporlarin Hazirlanmasi: Kurum kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasini
saglamak amaciyla, onaylanan alim (mal / hizmet / yapim) ile ilgili dis kurum / yénetim tarafindan talep edilen
raporlari hazirlamak ve sunmaktir.

Ha_?;rrli?]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
06.09.2023 taribfi ve
Kalite Yonetim Baskan 445 Sayili
26.05.2023 Miidiir Sistemi v d$ Bagkan Osmangazi Belediye
Sorumlusu araimcisi Meclis karari ile
onaylanmisgtir.
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Tasinir Mal Yénetimi Birimi’nin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 22 - Tasinirlarin Girig - Cikis - Kayit ve Stok Takibi: Kaynagina ve edinme ydntemine bakilmaksizin
idaremize ait tim tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, devri, kullanimi, kayittan digsme ve ydnetim hesabinin
verilmesi iglemlerini yuritmek. Buna gbre; ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak. Harcama yetkilisince
belirlenen ambar stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek. Kullanimda bulunan
dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek ve sayimlarini yapmak veya yapilmasini saglamak. Harcama
biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasi yapmasina yardimci olmak. Tasinir kayit ve iglemleri ile ilgili dizenlenen
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol ederek harcama birimi mal yénetim hesabi
cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmaktir.

Madde 23 — Tasinirlar ile ilgili Raporlarin Hazirlanmasi: Kurum kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasini
saglamak amaciyla, onaylanan tasinir alimlari ile ilgili dis kurum / yonetim tarafindan talep edilen raporlari
hazirlamak ve sunmaktir.

ihale Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 24 — On inceleme: llgili midiirlikten gelen ihale islem dosyasinin mevzuata uygunlugunu ve ihaleye
cikabilmek i¢in gerekli olan evraklarin kontrollnu yapar.

Madde 25 — ihale Siiregleri: Giincel mevzuatin takibi, kayit islemleri, dokiimanlarin olusturulmasi, ilan
islemleri,zeyilnameler, sikayet siregleri, ihale oturumlari, sorgulamalar, kararlarin yazilmasi, imza siregleri,
teyitler, tebligatlar, yazismalar, s6zlesme dncesi ve sonug islemleri dahil, ihale ile alakali tim EKAP ve idari
surecleri yuritmek, yonetmek ve sonuglandirmak.

Madde 26 — is Deneyim Belgelerine Yénelik iglemler: Midiirliiklerden gelen is deneyim belgelerinin EKAP
Uzerinden kayit islemlerinin yapiimasini saglar.

Madde 27 - ihale ile ilgili Raporlarin Hazirlanmasi: Kurum kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasini
saglamak amaciyla, onaylanan alim (mal / hizmet / yapim) ile ilgili dis kurum / yonetim tarafindan talep edilen
raporlari hazirlamak ve sunmaktir.

Ha_?;rrli?]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
06.09.2023 tarilii ve
Kalite Yonetim Baskan 445 Sayili
26.05.2023 Miidiir Sistemi v d$ Bagkan Osmangazi Belediye
Sorumlusu araimcisi Meclis karari ile
onaylanmisgtir.
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DORDUNCU BOLUM

Evrak ve Arsiv islemleri
Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak islem:

Madde 28 - Hizmet Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum igi / kurum disi talebin / gelen evrakin bagl
calistigi madurligun faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadidini, diger muduirlikler ile ortak calisma
gerceklestirilip gerceklestiriimeyecegini degerlendirerek ilgili madurlik / muadarlikler ile iletisim kurar. Talebin
¢6zimune / yazismanin gercgeklestirimesine yodnelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi iginde
sistemden Hizmet Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 29 - Cézimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum igi ve kurum disi yazisma belgelerini kayit altina
almak amaciyla, sistemde arsivler.

Madde 30 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak yogunlugunun
giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha sureleri i¢erisinde saklayarak suresi dolanlar listeler ve
gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya gonderir.

BE$iNCi BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Madde 31 - Destek Hizmetleri Mudurd; yirurlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje,
plan program ve prosedulrlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gdrevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi’'na ve Bagkan’a karsi sorumludur.

Madde 32 - Destek Hizmetleri Mudurlidd’'ne bagl birim sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan gérevlerin
mevzuata uygun olarak yapiimasindan yetkili mudure karsi sorumludur.

Madde 33 - Diger calisanlar; mudurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yukidmld, ilgili birim sorumlusu ve mudire karsi sorumludur.

Ha_lg;rrli?]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
06.09.2023 tarilgfi ve
Kalite Yonetim Baskan 445 Sayili
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Sorumlusu araimcisi Meclis karari ile
onaylanmisgtir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Cesitli Hikiimler:

Madde 34 - Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevler geredi yanlarinda bulunan her turlli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.
Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Yéneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hilkkiim Bulunmayan Haller:

Madde 35 - is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikkiimlerine uyulur.

YEDINCIi BOLUM
Yirurluk

Madde 36 - Bu yonetmelik Osmangazi Belediye Meclisi’'nin kabuli ile yarurlige girer, kesinlestikten sonra web
sitesinde yayimlanir.
Yiriitme

Madde 37 - Bu yonetmelik hiikiimleri Osmangazi Belediye Baskani adina Destek Hizmetleri Miiduru tarafindan
yurataldr.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
06.09.2023 tarikji ve
Kalite Yonetim Baskan 445 Sayili
26.05.2023 Miidiir Sistemi v d$ Bagkan Osmangazi Belediye
Sorumlusu araimcisi Meclis karari ile
onaylanmisgtir.




