T.C.
ORHANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci; Orhangazi Belediyesi Destek Hizmetleri
Midurltigiintin teskilat yapisini, gérev, yetki ve sorumluluklarin: ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik; Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile bu miidiirliige bagli alt
birimlerin gérev alanlarini, yetki ve sorumluluklarini ve galisma esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yo6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m, 38 ve 48 inci
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Alt Birim: Miidiirliik biinyesinde olusturulan servis, seflik, birim ve ekipleri,
b) Baskan: Orhangazi Belediye Baskanini,

c) Bagkan Yardmmecisi: Destek Hizmetleri Miudiirliigiinin  bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

¢) Belediye: Orhangazi Belediyesini,

d) Cerceve Yonetmelik: Orhangazi Belediyesinin teskilat yapisi, gorev, yetki ve
sorumluluklarina iliskin yiiriirlitkte bulunan gergeve diizenlemeyi,

e) EBYS: Elektronik Belge Y6netim Sistemini,

f) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

g) I¢ Kontrol: 5018 sayili Kanun ¢ergevesinde mali ve idari iglemlerde olusturulan kontrol
sistemini,

g) Ihale: 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda yiiriitiilen mal, hizmet
ve yapim isi alimlarini,

h) Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

1) Miidiirliik: Orhangazi Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirltigiinii,

i) Satin Alma: Thale, dogrudan temin ve diger alim usulleri kapsaminda yapilan tedarik
islemlerini,

j) Tasmr: Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda kaydi tutulan her tiirlii malzemeyi,

ifade eder.



IKINCI BOLUM

Teskilat ve Gorevler
Teskilat ve Organizasyon
MADDE 5-(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii agsagidaki alt birimlerden olusur:
a) Idari ve Mali Siiregler Servisi,
b) Ihale ve Satin Alma Sefligi,
c¢) Tedarik Zinciri, Lojistik ve Ambar Birimi,
¢) Bilgi Islem ve Sistem Yo6netimi Sefligi.
(2) Midiirliik biinyesinde, hizmetin geregi olarak ekip ve ¢alisma gruplari olusturulabilir.

Gorevler

MADDE 6-(1) Destek Hizmetleri Mudiirliigii; belediyenin mal ve hizmet alimlari ile yapim
isi siireglerinin ytriitiilmesi, tedarik zinciri ve lojistik faaliyetlerinin planlanmasi, tasinir ve
ambar yonetimi, bilgi islem ve sistem altyapisinin isletilmesi ile idari ve mali destek
hizmetlerini ylirtitiir.

(2) Bu kapsamda Miidiirliik asagidaki gérevleri yerine getirir:

a) Belediye birimlerinden gelen onayl talepler dogrultusunda satin alma ve ihale siireclerini
planlar, yiiriitiir ve sonuglandirir.

b) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda ihale islemlerini yiiriitiir,
EKAP islemlerini gergeklestirir.

¢) Dogrudan temin ve personel galistirilmasina dayali hizmet alimlarini mevzuata uygun
sekilde yuir(tiir.
¢) Yillik satin alma ve ihale planlarini hazirlar, performans ve hakedis siireclerini izler.

d) Teknik sartname hazirliklarinda ilgili birimlerle koordinasyonu saglar, piyasa
arastirmalarini ylriitiir.

€) Sozlesme, teminat, teslim, muayene ve kabul iglemlerini takip eder.

f) Depo, ambar, stok ve sarf malzemesi yénetimini yiiriitiir; dagitim, sevkiyat ve lojistik
stireglerini planlar.

g) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda taginir kayit, zimmet, sayim ve raporlama islemlerini
yiriitir.

g) Belediye bilgi islem altyapisini, ag, donamim ve sistem giivenligini saglar; EBYS ve
kurumsal yazilimlarin igletimini yiiritiir.

h) Kullanic destek hizmetlerini saglar, lisans ve bilgi giivenligi siireglerini koordine eder.

1) Miidiirliik faaliyetlerine iliskin rapor, istatistik ve dosyalama islemlerini ger¢eklestirir.

1) Denetim ve i¢ kontrol stireclerinde gerekli bilgi ve belgeleri hazirlar.

j) Diger miidiirliiklerin gorev alanina giren konularda icrai islem tesis etmeksizin, destek ve
koordinasyon saglar.

k) Bu Yonetmelikte sayilmayan ancak mevzuat, Meclis ve Enciimen kararlar1 ile Baskanlik
talimatlariyla verilen diger gorevleri yerine getirir.



UCUNCU BOLUM

Koordinasyon Esaslar1 ve Son Hiikiimler

Koordinasyon Esaslar1

MADDE 7-(1) Midiirliigiin belediye igi birimlerle ve dis kurumlarla koordinasyonu,
Belediye Bagkan tarafindan onaylanacak yonerge hiikiimleri gergevesinde yiiriitiiliir.

(2) Destek Hizmetleri Mudiirliigti; ihalelerde, ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi sifatin1 haiz
olmaksizin, siire¢ sekretaryasi gorevini yiiriitir.

Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8-(1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan héllerde ilgili mevzuat ve Orhangazi
Belediyesi Cergeve Yo6netmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9-(1) 03.04.2026 tarihinden 6nce Orhangazi Belediye Meclisinin karariyla kabul
edilen “Destek Hizmetleri Miudurligii Gorev ve Calisma Yo6netmeligi” yiiriirliikten
kaldirilmigtir.

Yiiriirliik

MADDE 10-(1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 23 tincii maddesi uyarinca
miilki idare amirine génderildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11-(1) Bu Yo6netmelik hitkiimlerini Orhangazi Belediye Baskani yiiriitiir.

Orhangazi Belediye Meclisinin 07.04.2026 tarih ve 2026/22 sayili karari uyarinca;
“Destek Hizmetleri Midiirliigti Gérev ve Caligma Yonetmeligi” yukarida agiklandigr sekliyle
oy birligi ile uygun goriilmiistiir.
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