T.C.
KARACABEY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
BELEDIYESI
Karar Tarihi ;| 04.03.2026 ! Karar Ozeti: Belediye teskilatuun norm kadrosuna uygun
Karar No | 2026/23 olarak faaliyette bulunan Destek Hizmetleri Mitdiirliigi
snetmelizin: | _

Karar Konusu . Destek Hizmetleri Miidtirliigi Yonetmeliginin onaylanmastna

Yonetmeligi
Birim : Mali Hizmetler Midiirligi

Destek Hizmetleri Mitdiirliigi

Belediye Meclisinin 04.03.2026 ginlii olafan Meclis toplantisinin 1. Birlesimine ait giindemin 2.
Maddesini 2. bendini teskil eden Igisleri ve Hukuk Miisterek Komisyon Raporu okunarak yapilan miizakeresi
sonunda;

Icisleri ve Hukuk Miisterek Komisyon Raporu ;

5393 sayili Belediye Kanununun, Belediyenin yetkileri ve imtiyaziar baghkh, 15. Maddenin b) bendi
“Kanunlarm belediveye verdigi yetki cergevesinde yonetmelik ¢ikarmak, belediye yasaklart koymak ve
uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalan vermek.”

5393 sayili Belediye Kanununun, Meclisin gérev ve yetkileri baglikh, 18. Maddenin m) bendi “Belediye
tarafindan ¢ikanlacak yonetmelikleri kabul etmek.”

Belediye teskilatnin norm kadrosuna uygun olarak faaliyette bulunan Destek Hizmetleri
Miidiirliigii niin yonetmeligi miigterek komisyonumuzca oybirligiyle kabul edilmistir.

Mecliste giriisiilmesi sonucunda;

1.C.
KARACABEY
BELEDIiYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUPDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanumlar
Amag
Madde 1 — Bu Ydnetmelifin amaci, Karacabey Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin ve bu
Mudiirlige bagh birimlerin (Satm Alma, Thale, Makine Tkmal, idari Isler, ic Hizmetler, Arsiv vb.) gérev,
yetki, sorumluluk ve ¢aligma esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
Madde 2 — Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigli biinyesinde gérev yapan tiim personeli kapsar.
Dayanak
Madde 3 — Bu Yénetmelik;
5393 sayili Belediye Kanume,
5216 sayili Bilyiiksehir Belediyesi Kanunu,
“Beledive ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli idare Rirlikleri Norm Kadro {lke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik™ _
ve ilgili diger mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar
Madde 4 — Bu Yonetmelikte gegen;
¢ Belediye: Karacabey Belediyesi’ni,
Biiyiiksehir: Bursa Biiyiiksehir Belediyesi'ni,
Baskanhk: Karacabey Belediye Bagkanligina,
Baskan: Karacabey Belediye Baskanim,
Baskan Yardmmase: ilgili Belediye Baskan Yardmeisini,
Meclis: Karacabey Belediye Meclisini,
Enciimen: Karacabey Beledive Enciimenini,
Miidiirliik: Karacabey Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirl iigiinii,
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Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiiriinii,
Birim: Miidiirlikk biinyesindeki alt hizmet birimlerini,
Personel: Miidiirlitkte girev yapan tiim ¢ahsanlari ifade eder.

IKINCi BOLUM

Teskilat Yapis1 ve Baghhk
Teskilat Yapisi
Madde 5 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii asagidaki alt birimlerden olugur:

1. Miidiirliik

2. Idari Isler Birimi

3. Makine ikmal Birimi

4. g Hizmetler Birimi

5. Argiv Birimi

6. Satm Alma ve Thale Birimi
Baghlhk

Madde 6 — Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisma
bagli olarak faaliyet gésterir.

UCUNCU BOLUM

Giirev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 7 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii;

I.
2.

3.

9.
10.

Belediye hizmet binalari ile bagli tesislerin bakim, onarim ve isletme hizmetlerini yuritiir.

Arag, is makinesi, makine ve ckipmanlarin bakim, onarim, tamirat ve yenileme islemlerini
gergeklestirir.

Belediye hizmetlerinde kullanilan malzeme, makine ve ekipman ihtiyaglarim satin alma veya imalat
voluyla temin eder.

Mal ve hizmet alimlarinda 4734 sayih Kamu Thale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda dogrudan temin
veya ihale iglemlerini yiiriitiir.

Satin alma, ihale, stok ve depolama siireclerinin diizenli, seffaf ve mevzuata uygun yiiriititlmesini
saglar.

Belediyeye ait ara¢ filosunun her an hizmete hazir olmasm temin eder; ruhsat, sigorta, muayene ve
kaza islemlerini yiiriitiir.

Kurumun enetji, elekirik, mekanik, dograma, marangozluk ve benzeri i¢ hizmet ihtiyaglarini karsilar.
Mildiirliik faaliyetlerinin etkinligi, verimlilifi ve mevzuata uygunlugunu saglamak i¢in kalite yonetim
sistemi kurar, uygular ve denetler.

Is saghg ve giivenligi tedbirlerini almak ve uygulanmasiu saglamakla yiikiimliidiir.

Bagkanlik Makamina, Meclise ve Enciimene miidiirliik faaliyetleri hakkinda bilgi, teklif ve rapor
sunar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 8 — Miidiir;

1

Miidiirliigii temsil eder ve sevk ve idaresini yiiriitiir.

2. Personelin gorev, izin, disiplin ve performans islemlerini takip eder.
3. Mevzuat degigikliklerini izler, personelin bilgilendirilmesini ve hizmet i¢i egitimini saglar.
4. MiidiirliiFiin stratejik plan ve biitgesini hazirlar, uygular ve harcama yetkilisi olarak yiiriitiir.
5. Hizmetlerin yasalara uygun, adil ve etkin sekilde yiiriitiilmesini saglar.
6. Miidiirliik birimleri aras1 koordinasyonu ve dis kurumlarla yazisma siireclerini diizenler.
7. Gereksiz biirokrasi ve israfi dnleyici tedbirler alir.
8. Maidiirliigiin tiim faaliyetlerinin denetim ve kontroliinii saglar.
DORDUNCU BOLUM
Birimlerin Gérev ve Sorumluluklar:
A) Idari isler Birimi
Madde 9 —
1. Thale dosyalarmm hazirlanmasim ve takibini yapar.
2. Stok, envanter ve malzeme ydnetimini saglar.
3. Malzeme giris-cikislarmi, zimmet ve belge islemlerini yitriitiir.
4. Yedek parga ve malzeme standartlarmm olusturulmasini ve uygunlugunu saZlar.
5. Kalite y6netimi ve i¢ denetim siireglerini uygular.




B) Makine Ikmal Birimi
Madde 10 -
Makine Ikmal Birimi asagidaki gérev, yetki ve sorumluluklan yerine getirir:

1.

2

3.

8.

9.

Belediyeye ait tim araglar, is makineleri, motorlu ekipmanlar ve bunlara bagh donanimlarin bakim,
onarim, tamir ve periyodik kontrollerini yapmak veya yaptirmak.

Ara¢ ve iy makinelerinin ruhsat, sigorta, fenni muayene, egzoz emisyon ve benzeri yasal
yiikiimliiliiklerini takip etmek ve sonuglandirmak.

Akaryakit, madeni yag, yedek parga ve sarf malzemelerinin temini, depolanmasi, kayit altina alinmas:
ve kontrollii kullanimumu saglamak.

Belediye arag ve is makinelerine ait bakim, onarnm, ariza, kilometre, calisma saati ve parca degisim
kayitlarim diizenli olarak tutmak ve arsivlemek.

Arag ve i3 makinelerinin hurdaya ayrilmasi ve terkinine iliskin teknik degerlendirme ve raporlan
hazirlamak.

Trafik kazalarina karigan belediye araglariyla ilgili tutanak, hasar tespiti, sigorta ve gerekli diger vasal
islemleri yiiriitmek.

Araglanin ekonomik, giivenli ve verimli kullammini saglamak amaciyla gerekli tedbirleri almak,
aldirmak uygulamalar takip etmek.

Atblye, bakim alanlan ve araglarla ilgili is saghg: ve giivenligi tedbirlerini almak ve nygulanmasini
saglamak.

Miidiir tarafindan verilen ve mevzuata uygun diger gorevleri yerine getirmek.

C) i¢ Hizmetler Birimi
Madde 11 -

1.

Belediye tesislerinin elektrik, mekanik, ahgap ve demir dograma isleri ile genel bakim-onarim
faaliyetlerini yuriitiir,

2. Belediyeye ait malzeme, tabela, kuliibe, direk vb. imalatlar yapar veya yaptirr.
3. Tesis ve techizatin siirekli gahgabilirligini saglar.
4. Belediye alanlarindaki enerji ve aydinlatma tesislerinin bakim ve onarimini yapar.
D) Arsiv Birimi
Madde 12 —
1. Midirliige ait evrak, dosya ve belgelerin kayit, tasnif ve arsiv iglemlerini yiiriitiir.
2. Arsivdeki belgelerin giivenligini ve gerektiginde erisimini saglar.

]
J.

Resmi kurum taleplerine uygun belge teminini yapar.

E) Satin Alma ve ihale Birimi
Madde 13 -

L.

Belediye birimlerinin mal, hizmet ve yapim islerine iliskin taleplerini toplar, degerlendirir ve 4734
sayil1 Kanun cergevesinde karsilar.

2. Piyasa arastirmasi yapar, fivat analizlerini hazirlar.
3. Dogrudan temin, agik ihale veya diger usullerle alim iglemlerini yliriitiir.
4. Ihale hazirlik dosyalarin: ve sézlesme belgelerini diizenler.
5. Satin alma iglemlermin her agamasinda seffaflik, hesap verebilirlik ve mevzuata uygunluk ilkesini
ghzetir,
6. Miidiirliik ve Baskanlik talimatlarina uygun olarak raporlama yapar.
BESINCI BOLUM
Gérevlerin Yiiriitiilmesi, Koordinasyon ve Denetim
Maddeld4—
Tim  igler  Midiir  tarafindan  belirlenen  plan  ve  programlar  dahilinde  yiiriitiilfir.

Personel, gbrevlerini mevzuata uygun, dikkatli ve siiratli bigimde yerine getirmekle yiikiimlidiir.

Madde 15—

Madiirliik i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

Gorev degisikliklerinde devir-teslim islemleri yapilmadan gérevden ayrilamaz.

Maddel6—

Belediye i¢i ve digt kurumlarla yapilacak yazigmalar, Miidiiriin veya Bagkan Yardimcismin parafi ve Belediye
Baskanimin imzas: ile yiiriitiiliir.

Maddel7- -
Miidiirliik ¢alismalar, Belediye Baskani veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcist tarafmdan qlemet}f_éﬁlr
Miidiir, birim faaliyetlerinin i¢ denetimini diizenli olarak yiiriitiir.
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ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri
Madde 18 —
1. Miidiirliige gelen tiim evrak elektronik ortamda kayit altina alinir, referans numarasi verilir ve ilgili
personele havale edilir.
2. Bvrakin geregi zamanmnda ve eksiksiz olarak yapihr.
3. Giden evraklar zimmetle veya elektronik ortamda kayit altina alinarak gonderilir.
4. Islemi tamamlanan evraklar arsivienir ve gerektiginde erisime acilir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Maddel9-
Bu Y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirirliikteki mevzuat hitkiimleri uygulanir,
Madde 20—
Bu Y netmelik, Karacabey Belediye Meclisi tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirlige girer.
Madde 21 -
Bu Y6netmelik hitkiimlerini Karacabey Belediye Bagkan: yiiriitiir.

Belediye teskilatmmn norm kadrosuna uygun olarak faaliyette bulunan Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’ niin Gorev ve Caligma Yonetmeliginin onaylanmasina.

Meclis toplantismin birinei birlegiminin birinci oturumunda iiye sayis1 virmi alti olan Meclis
toplantisina, Meclis Uyclerinden Rafet SARISAKAL, Ahmet KARAKUS, Mukaddes ERDINC, Vahap AKA
ve Faysal BUGDAY’ 1n katilmadigi Meclis Bagkam ve Meclis Uyeleri dahil (21) yirmi bir iiyenin toplantiya
katilimiyla, Meclis Bagkan: Fatih KARABATI, Meclis iiyelerinden Armagan ELCIN, Sabahattin YILDIZ,
Hakan AYSAVKI, Faruk TURE, Turgut YOZGAT, Arzu URAY, Ismail CAN, llyas AKSQY, Siileyman
YORUR, Hasan INCE, Ali ihsan AYDIN, Yasin ONDER, Sadettin YILDIRIM, Goékhan CINGIL, Gamze
DURMUS, Kayhan TUG, Gizem ARDA, Mesud VURAL, Selguk CAKIR ve Hilmi KURU® nun Evet
oylartyla Belediye Meclisinin 04.03.2026 tarihli Olagan Meclis Toplantismin 1. Birlesiminin I. Oturumunda
kornisyon raporu dogrultusunda meveudun oybirligiyle karar verildi.
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