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IZMIiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI 28.09.2022

DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu Ydnetmelik, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ve bagh birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Ydénetmelik, 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 5393
sayil Belediye Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu, 4857 Sayih Is Kanunu, 4046
sayili Ozellestirme Uygulamalan Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte ifade edilen;

a) Bagkanlk: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhgini,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskani: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini,

¢) Daire Personeli: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlhiginda ¢alisan personeli,

d) Kanun: Bu Yénetmeligin dayanagi olan kanunu.

e) Kurum Personeli: Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi biinyesinde ¢alisan personeli,

f) Personel: Memur, Sézlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet Calisanlarin,

g) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhigimin teskilat yapisim igerir. Miidiirliiklerin ¢alisma
usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklan Ydnerge ile diizenlenir. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlif
asagida belirtilen bagl miidiirliklerden olusur;

a) Idari Isler Sube Miidiirliigii

b) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii

¢) Sirketler ve Kuruluglar Sube Miidiirligt

¢) Protokol Sube Miidiirligi

Daire Baskanh@inin gorev, yetki ve sorumluklan

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagskanhiginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Belediye'nin hissedar1 oldugu sirketlerin ve onlarin ortagi oldugu istiraklerin sermaye taahhiitlerini
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takip etmek ve bununla ilgili mevzuatta belirtilen gerekli is ve islemleri ve 6demeleri yapmak.

b) Izmir Biyiiksehir Belediyesi ve bagli birimlerinin, sabotaj, yangin, hirsizhik soygun, y2@alf) 20222 ve
calisanlar1 zorla isten alikoyma gibi her tiirli tehdit ve tehlikelere karsi alinmasi gereken biitiin giivenlik
tedbirlerini saglamasini koordine etmek.

¢) Sorumluluk alaninda bulunan hizmet binalarinin, temizlik, elektrik, su, iklimlendirme basta olmak
tizere fiziki ihtiyaglarinin kargilanmasini koordine etmek.

¢) Arag Sevk Amirligi biinyesinde bulunan arag¢larin her daim trafige ¢ikacak durumda olmasini saglamak
ve birimlerden gelen talep ile iist ydneticinin talimati dogrultusunda araglarin sevk ve idare edilmesini koordine
etmek.

d) Baskanlik Makaminin katilacagi, toplanti, etkinlik, agilis ve torenlerde Protokol kurallarina uygun
hazirliklart yapmak veya yaptirmak.

e) Milli Bayramlar ile resmi toren ve etkinliklerde Baskanlik adina diger birimlerin gorev ve
sorumluluklarini diizenlemek ve igbirligini koordine etmek.

Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Ust Yonetim tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir. Belediye Meclis ve Belediye
Enciimeni'nin kararlarini uygular.

b) Daire Bagkani yiiriittiigii gérev ve faaliyetlerden dolay:r bagh bulundugu Genel Sekreter Yardimcisina
kars1 sorumludur.

¢) Yasa ve yonetmeliklerle kendine verilmis olan gérevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden
sorumludur.

¢) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarimi belirler.

d) Daire Baskani kendine bagh olan Sube Midirliikleri arasinda uyumlu ve koordineli ¢aligmay1 saglar
ve ¢alismalarim denetler.

e) Diger Daire Bagkanliklar ile ortak yiriitillen projelerde koordinasyon ve bilgi akisini saglar.

) Sube Miidiirliigi tarafindan hazirlanan evraklari ve ¢calismalart denetler, yonlendirir ve onaylar.

g) Stratejik Plan ve Performans Progranu ¢alismalarini yiiriitiir.

g) Daire Bagkanliginin ve Sube Midirliigiiniin biitgesinin hazirlanmasini, etkin ve verimli olarak
kullanilmasim saglar.

h) Yapilan her tiirlii faaliyetin raporlanmasini saglar ve onaylar.

1) Daire Baskani, personelin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasim saglar; ¢ikacak sorunlarda
personele yardimer olur.

i) Daire Baskani is giivenliginin saglanmasi ve g¢alisma ortamimin iyilestirilmesi yoniinde c¢alismalar
yapilmasini saglar.

idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Ana Hizmet Binasi, Baskanhik Makaminin bulundugu hizmet binasi,
Baskanlik Konutu ve misafirhanelerin aidat, dogalgaz, su vb. giderlerinin 6demeleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

b) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Ana Hizmet Binasi, Bagkanlik Makaminin bulundugu hizmet binasi, ortak
kullamim alanlar1 ve tuvaletlerin diizenli olarak temizligini yapmak.

¢) Belediyemizin organize ettifi sehrin muhtelif yerlerindeki T6ren ve provalar, kutlamalar, resmi
bayramlar, acilislar, 6zel giinler ve gosteriler i¢in ses diizeni kurmak ve bayraklama yapmak.

¢) Milli Bayramlar ve 6zel giinlerde Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Ana Hizmet Binasina ve gerektiginde
sehrin muhtelif yerlerine bayrak ve flama asmak.

d) idari Isler Sube Miidirligi biinyesinde bulunan Belediyemiz hizmet araglarimin birimlerden gelen
talepler dogrultusunda sevk ve idare edilmesini saglamak.

¢) Belediye Ana Hizmet Binasindaki elektrik arizalarina miidahale etmek ve elektrik techizatinin ¢aligir
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durumda olmasi igin gerekli tedbirleri almak.

f) Izmir Biiyiikschir Belediyesi Ana Hizmet Binasi ve Miidiirliik sorumlulugunda olan 28809 BfdaBirda
bulunan jeneratorlerin, isitma ve sogutma sistemlerinin yillik bakimlarinin yapilmasim saglamak ve galisir
durumda tutmak.

g) Belediye Meclis Salonu ile Ana hizmet binasinda bulunan Toplanti Salonlarini kullanima hazir halde
bulundurmak ve birimlerden gelen toplanti taleplerinin planlamasini yapmak.

§) Belediye Ana Hizmet Binasinda bulunan resmi arag otoparkina Belediyemiz araglarimin kontrollii
sekilde giris ve ¢ikislarini saglamak.

h) Belediye Ana Hizmet Binasinin sogutma ve 1sitma sistemini ¢aligtirmak, su tesisatlan ile lavabo ve
gesme bataryalarinin arizalarimi gidermek, gerekli yerlerde boya islerini yapmak, masa, dolap, kap1 vb. basit
onarimlar1 yapmak.

1) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi ve giivenlik hizmeti verilen bagh birimlerinde, 5188 sayili
yasadan dogan glivenligin saglanmasi konusunda kontrolii saglamak, muhtemel yikic1 faaliyetlere kars1 caydiricr,
onleyici ve durdurucu tedbirleri almak, olasi tehdit ve saldirlara karsi ilgili mercileri vakit gecirmeden uyarmak.

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Hizmet Birimi olarak faaliyet gosteren birimlere gesitli nedenlerle (ziyaret,
is takibi vb.) gelen ve belirli bir stire kalacak olan vatandaslarin elektronik kapi detektorii ile Gstlerini aramak,
¢anta ve paketlerini X-Ray Cihazindan gegirip, silahli olarak girise miisaade etmemek, yaralamaya ve 6ldiirmeye
sebep olabilecek olan her tirlii kesici ve delici maddeleri de emanete alarak kontrollii bir sekilde girislere
miisaade etmek.

b) izmir Biiyiikschir Belediyesine bagl olup, giivenlik hizmeti yiiriitiilen bagh birimlerin kameralar
aracihigiyla izlenmesi yontemiyle kontrol ve takibini saglamak.

¢) Izmir Biiyiiksehir Belediyesine bagli olup, giivenlik hizmeti yiiriitiilen bagh birimlerinde giris ve
¢ikislar: dizenleme ve giivenligi saglama gorevini yiiriitmek.

¢) Belediyemiz ve bagl birimlerinde para nakillerinin emniyetli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

d) izmir Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan diizenlenen sosyal ve kiiltiirel etkinliklerde, 5188 sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun ilgili yonetmeliginin 9. maddesi geregince, gegici giivenlik izni ile giivenlik
personeli gorevlendirmek, etkinlik oncesinde ve etkinlik esnasinda olusabilecek tehditlere kargi tedbirler almak.

e) Birim olusturmak suretiyle dzel giivenlik hizmeti yiiriitiilen birimlerde koruma planlarini yapmak
karma &zel giivenlik hizmeti yiiriitiilen birimlerde, ilgili givenlik sirketi tarafindan Koruma Planlarinin
yaptirilmasim saglamak.

f) Sivil Savunma Birimine, gorevlerinin yerine getirilmesinde yardime1 olmak.

g) Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda, arama ve kurtarma gorevlilerine yardimer olmak.

) Izmir Biiyiiksehir Belediyesine bagl eitim birimlerinin, tesislerin ve alanlarin giivenliginin
saglanmas1 amactyla giivenlik hizmeti alimina iligkin Bagkanlik Oluru alarak, Teknik Sartnamenin hazirlanmasini
saglamak.

h) Belediyemize bagl birimler tarafindan giivenlik hizmeti verilmesi istenen birimlerin, 6zel giivenlik
personeli taleplerini degerlendirip, Denetim ve Kontrol Sefleri vasitast ile yerinde kesif raporunun
diizenlenmesini saglayip, uygun goriilen birimler igin Ozel Giivenlik Izni almak.

1) 5188 sayih Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun ilgili yonetmeliginin 8. maddesi geregince,
korunmasi gereken yerler igin Ozel Giivenlik Izin Belgesi talebinde bulunmak.

i) Izmir Biiyiiksehir Belediyesine bagli olup, giivenlik hizmeti yiiriitiilen bagl birimlerinde mesai saatleri
disinda ¢alismaya devam edecek personel ile resmi tatil giinlerinde ¢alisma yapacak personelin ¢alisma izinlerinin
kayit ve kontrol islemlerini yiiriitmek.

i) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii’nce giivenlik hizmeti verilen Belediyemize bagli, hizmet binalan
ile miistemilati ve buralarda bulunan arag, gere¢ ve makineler ile belge, dokiiman ve bilgi islem materyalleri ile
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diger her tiirli taginir ve tasinmaz mallan korumak.

k) Koruma ve Giivenlik Sube Mudirligi'nce giivenlik hizmeti verilen Belediyemize baith0Ralk2 3¢k,
kapali ve agik alanlarda 5188 Sayili Kanunda Belirtilen yetkiler ¢ergevesinde giivenlik tedbirlerini almak.

1) Kadrosunda gorevli Koruma ve Glivenlik Gorevlisi personel ile Hizmet Satin Alimi Yolu ile gorev
yapan Ozel Giivenlik isinde gorevli personellerinin denetim ve kontrol gorevini yerine getirmek.

m) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii kadrosunda gérevli koruma ve giivenlik gorevlisi personelin
giyim esyalarimn alimina iliskin islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

n) Stratejik Plan ve Performans Programlarinda belirlenen amag ve hedeflerin gergeklesmesini saglamak,
ilgili Miidiirliiklerin ¢aligmalarina esas olusturacak bilgi ve belgeleri hazirlamak.

0) 5188 sayih “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Uygulamasina iliskin Yo6netmelik”
dogrultusunda iist birimlerce verilecek diger gorevleri yapmak.

6) Giivenlik Hizmeti ile ilgili mevzuat, yaymn ve direktiflerini izlemek, bunlarin gereklerini yerine
getirmek.

p) Bagkanlik Makaminca verilecek diger talimatlar yerine getirmek.

Sirketler ve Kuruluslar Sube Miidiirliigiiniin giorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Sirketler ve Kuruluslar Sube Midirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari gsunlardir;

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar1 oldugu sirketlerin sermaye taahhiitlerini takip etmek ve
bununla ilgili gerekli is ve iglemleri ve 6demeleri yasal mevzuat gergevesinde yapmak.

b) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedari oldugu girketlerin ve onlarin ortagi oldugu istiraklerin
calismalarini sirketlerin verecekleri raporlar ve belgeler aracilifiyla izlemek.

¢) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedan oldugu sirketlerin ve onlarin ortagi oldugu istiraklerin
ekonomik ve verimlilik esaslarina gore idaresi, planlanmasi, programlanmasi ve isletilmesini saglamak iizere,
belediye ile sirketler arasinda etkin haberlesme, bilgi aligverisi, borg- alacak iliskisi, personel vb. konularda
raporlama faaliyetlerini yiriitmek ve koordine etmek.

¢) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedari oldugu sirketlerin ve onlarin ortagi oldugu istiraklerin
Olagan ve Olaganiistii Genel Kurul toplantilarina katiimak.

d) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar oldugu sirketlerin ve onlarin ortagi oldugu istiraklerin giinliik
mali durum, nakit ihtiyact, insan kaynaklari mevcut durumu, personel hareketleri ve benzeri islemlerin bilgi akigini
takip etmek, bu bilgileri tablolar halinde Ust Y®énetime sunmak.

e) [zmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedari oldugu sirketlerin ve onlarin ortagi oldugu igtiraklerin Genel
Kurul Kararlarini takip etmek.

f) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar oldugu sirketlerin ve onlarin ortagi oldugu istiraklerin
bilangolarim gerektiginde temin etmek ve Ust Yonetime sunmak.

Protokol Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Protokol Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Baskanlhktan gelen talimat ile Baskanin katilacagi tim programlarda Bagkana refakat etmek
programun sorunsuz gegmesi igin tiim paydaslarla gerekli koordinasyonu saglamak.

b) Protokol kisilerinin karsilama ve ugurlama torenlerinde Baskana refakat etmek.

¢) Miilki erkanla ve gesitli kuruluslarla iliskilerin diizenli ve planl yiriitiilmesini saglamak.

¢) Protokol kayitlarini tutmak ve giincellemeleri yapmak.

d) Baskanlik Makaminca hizmete sunulan yeni tesislerin agilislarinin organizasyonunu yapmak.

e) Baskanlik makaminca planlanan her tirlii toplanti, etkinlik, organizasyon, agilis vb. igin gerekli
hazirliklan yapmak, gerekli koordinasyonu saglayarak, olugabilecek her tiirli ddemeyi yasalar ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirmek.

f) Anma torenleri ve bayram kutlamalar igin yapilacak galigmalari organize etmek.

g) Baskanlik adina yapilacak 6demelerin miidiirlikle ilgili olanlar i¢in Baskanlik makamindan **OLUR”’
alinarak Yasa ve Yénetmelikler geregince tahakkuklarinin hazirlanmasi ve sonuglandirilmasini saglamak.
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8) Gergeklestirme gérevlisi olarak her yil is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirdigini igeren ig kontrol giivence beyamdfi@2izhlémek
ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

h) I ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunmak, gereken
kolaylig1 ve yardimi saglamak.

1) Birimde mevcut olan tagimirlarin yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol islemlerinin
yapilmasint saglamak.

i) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilmesini
saglamak.

j) Midiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili olup, Belediye meclisinde goriisiilmesi gereken konularda ilgili
teklifin meclis giindemine alinmak {izere Bagkanltk makaminin onayi ile Meclis Sube Miidiirligiine bildirmek.

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanh@ Yoneticileri

MADDE 11- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani ile Daire Bagkanligina bagh Midiirler, Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi yoneticisi olup, Daire Bagkanligmin gorevlerinin yerinde ve zamaninda
gergeklestirilmesinden tist yoneticiye karsi sorumludur.

(2) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi yoneticileri, gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikea
belirtmek ve yazili olmak sartiyla ve iist ydneticinin onayiyla alt birim y&neticilerine devredebilir. Yetki devri,
uygun araglarla ilgililere duyurulur.

Calismalarda isbirligi ve uyum

MADDE 12- (1) Daire Baskanlig: faaliyet ve ¢aligmalarim degerlendirmek ve gerekli dnlemleri almak
amactyla, Daire Baskaninin baskanliginda Sube Miidiirlerinin katilim ile ayda bir defadan az olmamak tzere
diizenli toplantilar yapar. Bu toplantilarda, Daire Bagkanhiginin faaliyetleri ve gergeklestirilen iglemler, sorunlar,
goriis ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylagimy, isbirligi, ¢6ziim ve uyum saglanarak iist yoneticiye rapor edilir.

Personel ihtiya¢ analizi

MADDE 13- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanh@ina bagh miidiirliklerin personel ihtiyag analizi,
insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanligi koordinasyonunda ilgili birimlerin yoneticileri ile goriistilerek;
hizmet sahas1 ve verilen hizmetler dikkate alinarak yapilir.

Bina giivenligi

MADDE 14- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlii’min sorumlu oldugu bina ve tesislerin giivenlik
hizmeti Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiince saglanir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhigi ¢alisma usul ve esaslan

MADDE 15- (1) Daire Bagkanhgmin ¢alisma usul ve esaslar sunlardir;

a) Daire Bagkanligina gelen yazilarin tamamu evrak kayit sistemine kaydedilir.

b) Daire Baskam tarafindan ilgili Sube Miidiirliigiine; Sube Miidirii tarafindan ilgili personele geregi
yapilmak iizere havalesi gergeklestirilir.

¢) Mevzuat ¢ergevesinde degerlendirilen evrak, imza asamalan tamamlandiktan sonra ilgilisine gonderilir.

¢) imza asamasi1 tamamlanan evraklarin arsiv niishalari, kayit islemleri sonrasinda Standart Dosya Planina
uygun olarak arsivlenir.

d) Sube Miidiirliiklerinin ¢alisma usul ve esaslar1 Yonerge ile diizenlenir.

¢) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesini takiben Sube Mudirligi Calisma, Usul ve Esaslart Hakkinda
Yénerge hazirlayarak Belediye Baskani adina Genel Sekreter Olur'u ile ytrirliige koyar.
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DORDUNCU BOLUM 28.09.2022
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yénetmelik
MADDE 16- (1) 09.12.2019 tarih ve 1078 sayili Meclis Karari ile yiiriirliige giren izmir Biiyiiksehir
Belediye Bagkanligi Isletme Istirakler ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig: Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligi yiiriirlikten kaldirlmustir.
Yiiriirliik
MADDE 17- (1) Bu Yénetmelik, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilip, Meclis Kararinin
kesinlesmesinden sonra 3011 sayili Kanunun 2. maddesi uyarinca ilanim takiben yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu yonetmeligin hiikiimlerini, Ust Yonetici adina Genel Sekreter yiiriitiir.
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