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Mehmet Cahit ATAS-Ali Riza AKYUZ(Yasal gerekce nedeniyle katilamamstir)-
Caner KILIC-Uygar ELITOG(izinli)-Tugce CALIK KARADEMIR(izinli)-Pmar
UNSAL-Ali FATINOGLU-Tarkan ELLERGEZEN-Ugur DUNDAR-Erkan GUL-
Mustafa FAZLIOGLU-Nesrin Siimeyye OZBAY-Ozgiir POLAT-Margarit DIKME-
Meltem BEKAROGLU-Jale BAKISTANLI-Mahmut Koray BIBER-Mesut METIN-
Ramazan DENLI-Kenan SAHIN-Cigdem KIRIKOGLU-Caghan BULUT-Fatma
Selen KOCAOGLU-Giilcan GERZ(izinli)-Gani ACIKEL-Meltem DIKMEN
UNCULAR-Efe KANAT-Baris KAPDAN-Sadik OZMAT-Ozdal METIN.

Belediye Meclisini
Teskil Eden Uyeler

Bakirkdy Belediye Meclisinin 9. se¢im donemi 3. toplant1 yil1 2026 senesi Nisan ay1 olagan meclis
toplantisinin 10.04.2026 tarihli 2. birlesiminde, Destek Hizmetleri Miidiirliigii baglikli “Destek Hizmetleri
Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” hakkindaki 26.02.2026 tarihli ve E-78611551-010.03-
2026.24936.1 sayil1 teklif okundu.

TEKLIF: BASKANLIK MAKAMINA; Belediyemizin teskilat yapisi, gérev alanlar1 ve hizmet
siireglerinin mevzuata uygun, etkin, verimli ve siirdiiriilebilir bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla;
Midiirligiimiiziin gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligma usullerini diizenleyen Destek Hizmetleri Midiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi, ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmustir.

S6z konusu yonetmelik ile Miidiirliglimiiziin teskilat yapisinin agik ve net bir sekilde belirlenmesi,
hizmetlerin planli, koordineli ve etkin bigimde yiiriitiilmesi, gorev dagilimi, yetki ve sorumluluklarin
tanimlanarak kurumsal isleyisin giiclendirilmesi, kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasi
amaglanmaktadir.

Destek Hizmetleri Miidiirligii Gérev ve Calisma Yonetmeligi’nin; Meclis Baskanligi’na havalesi
hususunu Olur’lariniza arz ederim.

T.C.
BAKIRKOY BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERiIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Bakirkoy Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligiiniin
kurulusunu, gorev, yetki ve sorumluluklarini, teskilat yapisini ve galigsma usul ve esaslarini diizenlemektir.
(2) Bu Yonetmelik, Bakirkoy Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluk
alanindaki tiim is ve islemleri ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
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Hukuki Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Bakirkoy Belediyesini,

b) Baskan: Bakirkoy Belediye Bagkanini,

¢) Midiirliik: Destek Hizmetleri Midiirligiind,

¢) Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiiriind,

d) Seflik: Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde kurulan seflikleri,
e) Sef: Sefliklerin sevk ve idaresinden sorumlu personeli,

f) Personel: Destek Hizmetleri Midiirliigiinde gorev yapan tiim personeli
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 4- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci
maddesi ile Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, asagidaki sefliklerden olusur:
a) Destek Hizmetleri Sefligi,

b) Isletme Sefligi,

c¢) Ulasim Hizmetleri Sefligi.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6- (1) Miidiirliik, ilgili mevzuat ¢ergevesinde asagidaki gorevleri ytiriitiir:

a) Miudiirliigiin goérev alanina giren hizmetleri planlamak, koordine etmek ve yiirlitmek; bu hizmetlerin
etkin, verimli ve stirdiiriilebilir sekilde yerine getirilmesini saglamak,

b) Belediye stratejik plani, performans programi ve faaliyet raporlari dogrultusunda miidiirliik faaliyetlerini
gerceklestirmek,

¢) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda mevzuatin uygulanmasini saglamak; uygulamada ortaya

¢ikan sorunlara iligkin degerlendirme ve oneriler gelistirmek,

¢) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda gerekli kayitlarin tutulmasini, raporlarin hazirlanmasini ve
arsivlenmesini saglamak; hizmetlerin gelistirilmesine yonelik arastirma ve inceleme ¢aligmalar1 yapmak,
d) Belediye birimlerinden gelen mal ve hizmet alim taleplerini karsilamak; bu kapsamda satin alma, ihale

ve temin slireclerini ilgili mevzuata uygun olarak yliriitmek veya ylriitilmesini saglamak,
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e) Miidiirliigiin gorev alanina iligkin biitge hazirlik ¢alismalarini yapmak; mali y1l biitgesinin uygulanmasina
katki saglamak ve kaynaklarin etkin kullanimini temin etmek,

f) Miidiirlik kadrosunda yer almakla birlikte belediyenin diger birimlerinde gorevlendirilen personel ile
miidiirliik blinyesinde gorev yapan personelin 6zliik, puantaj, maas ve mali islemlerini yiiriitmek,

g) Satin alma veya bagis yoluyla edinilen tasinir ve demirbaglarin kayit altina alinmasini saglamak;
kullanim siiresi dolan demirbaslara iliskin hurdaya ayirma islemlerini yiiriitmek; tasinir mallar ve sarf
malzemelerine iligkin islemleri ilgili mevzuata uygun olarak gergeklestirmek,

g) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin kayit, kabul, sevk ve sonuglandirma islemlerini yiiriitmek,

h) Belediye merkez hizmet binasinin temizlik hizmetlerini ytiriitmek; ¢ay ocaklarinin isleyisini saglamak;
icme suyu ihtiyacinin takibini yapmak; tiim hizmet binalarinin elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet ve
benzeri giderlere iligkin fatura takip ve 6deme siireglerini ylirtitmek,

1) Belediye tarafindan diizenlenen resmi ve 6zel agiliglar, milli bayramlar, torenler ile seminer, toplanti,
egitim ve benzeri etkinliklerde ihtiya¢ duyulan lojistik ve teknik destek hizmetlerini saglamak,

1) Belediye envanterinde yer alan motorlu tasitlar ve is makinelerine iligkin tescil, alim-satim, sigorta,
muayene, kaza islemleri, hasar takibi, hurdaya ayirma islemleri ve akaryakit temin siireglerini ytiriitmek,
j) Belediye araglarinin gorevlendirilmesine iligskin sevk ve idare igslemlerini yiiriitmek,

k) Belediye biinyesinde yiiriitiilen marangozhane, kaynakhane, lastikhane ve benzeri atolye faaliyetleri
kapsaminda tiretim, bakim ve onarim hizmetlerini gerceklestirmek veya yaptirmak; gerekli yedek parca ve
malzemelerin teminini saglamak,

1) Miidiirlikk sorumlulugunda bulunan Giindiiz Cocuk Bakim Evlerine iliskin is ve islemlerin ilgili mevzuat
cergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

m) Belediye yonetimi tarafindan verilen ve mevzuata uygun diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Miidiir, Midiirliigiin sevk ve idaresinden Belediye Baskanina karsi sorumlu olup asagidaki
gorev, yetki ve sorumluluklari yerine getirir:

a) Midiirliiglin gorev alanma giren hizmetlerin mevzuata, belediyenin stratejik plan ve programlarina
uygun olarak yiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin ¢alisma planlarini hazirlamak, uygulamak ve izlemek; faaliyetlerin etkin, verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini temin etmek,

¢) Midiirliigiin biitce hazirlik ¢aligmalarini yiiriitmek, biitcenin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak;
harcama yetkilisi sifatiyla ilgili mevzuat ¢ercevesinde islem tesis etmek,

¢) Miidiirliigiin goérev alanina giren satin alma, ihale, temin, taginir ve demirbas islemlerinin ilgili mevzuata
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

d) Midiirliige bagh is ve islemlerin zamaninda, eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini
saglamak; bu kapsamda denetim ve kontrol yapmak,

e) Miidiirliik personelinin gorev dagilimini1 yapmak; ¢alisma diizenini belirlemek ve isleyise iliskin gerekli
tedbirleri almak,

f) Midiirliige ait kayit, dosyalama, arsivleme ve raporlama islemlerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

g) Midiirliigiin gérev alanina giren konularda ortaya ¢ikan sorunlara iliskin degerlendirme yapmak ve
¢Oziim Onerileri gelistirmek,
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&) Baskanlik Makamu tarafindan verilen ve mevzuata uygun diger gorevleri yerine getirmek.

Sefliklerin gorevleri
MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii biinyesinde bulunan seflikler, goérev alanlarina giren is ve
islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmekle gorevlidir.

(2) Destek Hizmetleri Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Belediye birimlerinden gelen mal ve hizmet alim taleplerini karsilamaya yonelik is ve islemleri
ylirtitmek,

b) Ilgili mevzuat gercevesinde, parasal limitler dihilinde mal ve hizmet alimlarina iliskin piyasa
arastirmalarini yapmak; limit iizerindeki alimlar i¢in ihale siire¢lerine iliskin ig ve islemleri yiiriitmek,

¢) Miidiirliglin stratejik planina uygun olarak mali yil biitgesinin hazirlanmasina iliskin caligmalar
yuriitmek; faaliyetlerin etkin, verimli ve ekonomik yiiriitilmesine yonelik gerekli tedbirleri
degerlendirmek,

¢) Midiirliik kadrosunda yer almakla birlikte diger miidiirliiklerde goérevlendirilen personelin 6zliikk ve
puantaj islemlerini yiiriitmek,

d) Midiirliik tarafindan gerceklestirilen mal alimlarinda birimlerce talep edilen malzemelerin tasinir kayit
yetkilisi tarafindan teslim edilmesini ve sistem ¢ikislarinin yapilmasini saglamak,

e) Satin alma veya bagis yoluyla edinilen tiim demirbaslarin kayit altina alinmasini saglamak; kullanim
stiresi dolan demirbaslarin kayitlarindan diisiilerek hurda islemlerini ytiriitmek,

f) Miidiirliik kadrosunda yer alan personelin maas ve ozliikk haklarina iliskin islemleri mevzuata uygun
sekilde yiirtitmek,

g) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar kapsaminda miidiirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklarin kayit,
kabul, geregi i¢in sevk ve sonuclandirma islemlerini yliriitmek,

§) Tasinir mallar ve sarf malzemelerine iligkin tiim is ve islemleri ilgili mevzuata uygun olarak yiriitmek,
h) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde, iist amirler tarafindan verilen ve mevzuata
uygun diger gorevleri yerine getirmek,

1) Gilindiiz Cocuk Bakim Evlerine iliskin is ve islemlerin, ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde
yiirtitiilmesini saglamak.

(3) Isletme Sefliginin gdrevleri sunlardir:

a) Belediye merkez hizmet binasinin temizlik hizmetlerini yiiriitmek,

b) Belediye merkez hizmet binasinda bulunan ¢ay ocaklarinin isleyisini saglamak,

c¢) Belediye hizmet binalar1 ve birimlerin i¢gme suyu ihtiyacinin takibini yapmak,

¢) Belediye hizmet binalar1 ve birimlerin elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet ve benzeri giderlere iliskin
fatura takip islemlerini yapmak; ddeme siireclerine iligkin islemleri yiiriitmek,

d) Belediye tarafindan diizenlenen resmi ve 6zel agilislar, milli bayramlar ve térenler ile toplanti, egitim ve

etkinliklerde ihtiya¢ duyulan ses sistemi, masa, sandalye, yiyecek, igecek ve benzeri lojistik destek
hizmetlerini saglamak,
e) Tasinir is ve islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek.
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(4) Ulasim Hizmetleri Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Belediye envanterinde yer alan motorlu tasitlar ve is makinelerine iliskin trafik tescil, alim-satim ve
sigorta iglemlerini ytriitmek,

b) Zorunlu trafik sigortasi ve fenni muayene islemlerini yaptirmak,

¢) Kaza meydana gelmesi halinde olusan maddi hasarlarin sigorta sirketlerinden tahsiline iligskin islemleri
ylriitmek ve takip etmek,

¢) Ekonomik 6mriinii dolduran araglarin ilgili mevzuat ¢ercevesinde hurdaya ayrilmasina iligkin islemleri
yiirtitmek,

d) Belediye tarafindan satin alma veya kiralama yoluyla temin edilen araclarin akaryakit ihtiyacin ilgili
mevzuat kapsaminda temin etmek ve dagitimini yapmak,

e) Onaylanan ara¢ gorevlendirmelerine iliskin sevk ve idare islemlerini yiiriitmek,

f) Marangozhane, kaynakhane ve lastikhane faaliyetleri kapsaminda belediyenin ve diger kamu
kurumlarinin ihtiyaci olan tiretim, bakim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

g) Atdlye faaliyetleri kapsaminda gerekli yedek parga ve malzemelerin teminini saglamak,

§) Araglarin ve atdlyelerin bakim, onarim ve taginir islemlerini ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

Seflerin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Sefler, Miidiir tarafindan yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde sefligin gérevlerini mevzuata
uygun, diizenli ve zamaninda yiiriitmekten sorumludur.

(2) Sefler, seflik biinyesinde gorevli personel arasinda is dagilimi1 yapmak, kendilerine havale edilen i ve
islemlerin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve sonuglandirilmasini takip etmekle
yiiklimliidiir.

Personelin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Midiirlige bagli personel, kendisine verilen gorevleri ilgili mevzuat hiikiimleri
cergevesinde, siiresi i¢inde ve eksiksiz olarak yerine getirmekle sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 11- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(2) Miidiirliige bagl olarak faaliyet gosteren giindiiz ¢ocuk bakim evlerine iliskin is ve islemler, Bakirkdy
Belediye Meclisinin 06/12/2024 tarihli ve 123 sayili karar1 ile kabul edilen Giindiiz Cocuk Bakim

Evlerinin Kurulus ve Isleyisi Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore diizenlenir.

Yiiriirlik
MADDE 12- (1) Bu Yonetmelik, Bakirkdy Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip Belediyenin internet
sitesinde ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bakirkdy Belediye Baskani yiiriitiir.
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Bakirkoy Belediye Meclisinin 9. se¢im donemi 3. toplanti yil1 2026 senesi Nisan ay1 olagan meclis
toplantisinin  10.04.2026 tarihli 2. birlesiminde, “Destek Hizmetleri Midirligii Gorev ve Calisma
Yonetmeligi” hakkinda Hukuk Komisyonu’nun diizenlemis oldugu rapor okundu.

HUKUK KOMiSYONU RAPORU

Bakirkdy Belediye Meclisinin 9. se¢im donemi 2. toplanti yil1 2026 senesi Mart ay1 olagan meclis
toplantisinin 02.03.2026 tarihli 1. birlesiminde, Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin 26.02.2026 tarihli ve E-
78611551-010.03-2026.24936.1 sayili Bagkanlik Oluru ile Belediye Meclisi’ne sunulan “Destek
Hizmetleri Midirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” konulu dosya goriisiilmek tizere Hukuk
Komisyonuna havale edildi.

Komisyonumuz iiyeleri, kendi arasinda yaptigi toplanti, inceleme ve arastirmalar sonucunda asagida
yazil1 hususlari tespit ederek karara baglamistir.

KOMISYON GORUSU
“Destek Hizmetleri Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” konulu dosyanin miidiirliikten
geldigi sekliyle kabuliine komisyonumuzca mevcudun oy birligi ile karar verilmistir.
Belediye Meclisi’nin onayina arz olunur.

Bakirkoy Belediye Meclisinin 9. se¢im donemi 3. toplant1 y1l1 2026 senesi Nisan ay1 olagan meclis
toplantisinin  10.04.2026 tarihli 2. birlesiminde okunan Hukuk Komisyonu Raporu iizerine yapilan
miizakereler neticesinde;

KARAR: “Destek Hizmetleri Midiirligii Gérev ve Calisma Yonetmeligi” hakkindaki Hukuk
Komisyonu Raporunun 1 Cekimser (Ali FATINOGLU) oya karsin mevcudun OY COKLUGU ile kabuliine
karar verildi.

Cemalettin OZDEMIR Fatma Selen KOCAOGLU Efe KANAT
Meclis 1. Baskanvekili Divan Katibi Divan Katibi
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