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T.C.
DERINCE BELEDIYESI
TESISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amacg
Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci; Derince Belediyesi Tesisler Miidiirliigii’niin gorev,
yetki ve sorumluluklarina iligskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yonetmelik; Derince Belediyesi Tesisler Miudirligii ve bagh
birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin (b)
bendi, 18. maddesinin (m) bendi ve 48. maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonetmelikte yer alan;

a) Belediye : Derince Belediyesini,
b) Baskan : Derince Belediye Baskanini,
c) Bagkanlik : Derince Belediye Baskanligini,
d) Ust ydnetim : Belediye Baskani ve Belediye Bagkan Yardimcilarini,
e) Miidiirliik : Tesisler Miidiirliigiind,
f) Midir : Tesisler Miidiiriinii,
g) Meclis : Derince Belediyesi Meclisini,
h) Enciimen : Derince Belediyesi Enciimenini,
i) Personel : Midiirliik personelini,
j) Birim : Miidiirliige bagli birimleri,
k) Birim Sorumlusu : Midiirlige bagli birimin sorumlu personelini,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat yapisi

Madde 5- (1) Meclis karartyla onaylanan teskilat semasina gore Tesisler Miidiirliigii
asagida belirtilen birimlerden olugsmaktadir:

a) Teknik Isler Birimi,
b) Idari Isler Birimi.
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UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 6- (1) Tesisler Miidiirliigliniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu cercevesinde miidiirliigiin hizmetlerini siirdiirebilmesi
icin ihtiya¢ duyulan mal, hizmet ve yapim isleriyle ilgili alimlar1 yapmak, yaptirmak
veya ilgili miidiirliik ile koordinasyonu saglamak,

Belediye hizmet binalarinin elektrik tesisati, sithhi tesisat, dogalgaz tesisati, kalorifer
tesisati, klima tesisati, haberlesme tesisati, TV tesisati gibi bilumum tesisatlarinin
kiigiikk capli bakim onarimlarin1 yapmak, yaptirmak ve calisir durumda olmasini
saglamak,

Belediye hizmet binalarina ait elektrik, su, dogalgaz ve internet gibi aboneliklerin
acilmasi, kapatilmasi, 6deme islemlerinin takibini yapmak, enerji verimlilik ve
tasarruf ¢caligmalarinin takibini ve raporlamasini yapmak,

Belediye hizmet binalarindaki asansorlerin ve tiim aksamlarinin yapimlarini,
kontrollerini, bakimlarin1 ve gerektiginde tamirlerini usuliine gore yapmak veya
yaptirmak,

Belediye hizmet binalarindaki asansorler i¢in yetkili servis ya da firmalarla kontrol ve
bakim s6zlesmesi yapmak,

Asansorlerin bakim ve tamirleriyle ilgili her tiirlii yedek parga ve ihtiya¢ duyulan diger
malzemelerin teminini ilgili miidiirliiklerle koordinasyon halinde yiiriitmek,

Belediye hizmet binalarinin asansorlerinin igletme ruhsatlarini takip etmek,

Bina ve ekipmanlarin kii¢iik ¢capli bakim onarim ve tamiratlar i¢in gerekli olan her
tirlii teknik alet, hizmet, ekipman ve makinelerini satin almak ya da kiralama yoluyla
temin etmek,

Belediye telefon santralinin sevk ve idaresini saglamak, gerekli teknolojik
tyilestirmeleri saglayarak kesintisiz ve hizli iletisimi tesis etmek,

19/07/2007 tarih ve 26735 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yliriirliige giren
“Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik” geregince; gerekli tedbirleri
almak, aldirmak ve ilgili miidirliiklerle is ve islemleri koordinasyon halinde
yuriitmek,

Ust yonetim tarafindan verilen yazili veya sdzlii diger gorevleri yapmak.

Teknik Isler Biriminin gorevleri:

Madde 7-

Belediye hizmet binalarinin elektrik, su, dogalgaz, haberlesme, iletisim, klima ve TV
tesisat1 gibi tesisatlarinin her an giivenli, etkin ve verimli ¢alismasini saglamak, bunun
icin her tiirlii 6n hazirhigr yapmak ve her tiirli tedbiri almak, bu tesisatlarin her tiirlii
bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak,

Hizmet binalarinda gerekli kiiciik tadilatlar1 ve onarimlar1 yapmak veya yaptirmak,
miidiirliik imkanlariyla giderilemeyecek olanlari zamaninda ilgili miidiirliiklere
bildirmek,

Belediye hizmet binalarindaki asansorlerin ve tiim aksamlarinin yapimlarini,
kontrollerini, bakimlarin1 ve gerektiginde tamirlerini usuliine gore yapmak veya
yaptirmak,

Miidiirliik faaliyetleri i¢in alimi yapilacak olan her tiirlii teknik nitelikli mal {iriin ve
hizmete iligskin teknik sartnameleri hazirlamak,
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Midiirliik biinyesinde kullanilmakta olan arag, alet, makine ve techizatlarin temiz
tutulmasi, saklanmasi ve her an ¢alisir durumda tutulmasini saglamak,

19/07/2007 tarih ve 26735 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yliriirliige giren
“Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Yonetmelik” geregince; gerekli is ve
islemleri yapmak ve diizenli olarak takibini saglamak,

Belediye telefon santralinin sevk ve idaresini saglamak, gerekli teknolojik
iyilestirmeleri saglayarak kesintisiz ve hizli iletisimi tesis etmek,

Miidiirliikge verilen yazili veya sozlii diger gorevleri yapmak.

Idari Isler Biriminin Gorevleri:

Madde 8-

Miidiirliigiin faaliyetleri kapsaminda i¢ ve dis yazismalar1 yapmak,

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ile ilgili mevzuat hiikiimleri geregince; satin alma ve
ihale evraklarini kanun ve yonetmeliklere uygun olarak ilgili miidiirliige iletmek,
Midiirliigiin ¢alismalarin1 Stratejik Plan ve Performans Programi gercevesinde takip
etmek ve raporlama ¢alismalarini yapmak,

Birim faaliyetlerini periyodik olarak raporlamak,

Bina ve ekipmanlarin bakim onarim ve tamiratlar1 i¢in gerekli olan her tiirlii teknik
alet, hizmet, ekipman ve makinelerini satin alinmasi i¢in talepleri belirlemek,

Belediye hizmet binalarina ait elektrik, su, dogalgaz ve internet gibi aboneliklerin
acilmasi, kapatilmasi, 6deme islemlerinin takibini yapmak, enerji verimlilik ve
tasarruf ¢calismalarinin takibini ve raporlamasini1 yapmak,

Miidiirliikkge verilen yazili veya sozlii diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari
Madde 9-
(1) Tesisler Miidiiriiniin gorev ve yetkileri:

Miidiirliigiiniin ve baglh alt birimlerinin ¢alismalarin1 Stratejik Plan ve Performans
Programi ¢ercevesinde koordine etmek,

Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemleri amaglara, mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol
gilivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve ilgili mevzuatin
tam ve zamaninda uygulanmasini saglamak,

Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile dngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak veya
talep edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak,

Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle igbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gérev dagilimini, personelin
hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

Sayfa3/6



)
k)
D

EK:( .../.../2025 tarih ve 2025/..... say1l1 Meclis Karar ekidir.)

Astlarimin  performansint  periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirici caligmalar yapmak,

Is saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini saglamak,

Is siireglerini i¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

m) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, izin, 6diil ve disiplin islemlerini yiiriitmek,

n)

0)
p)

Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

Miidiirliik faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

Ust yonetim tarafindan verilen diger gdrevleri yerine getirmektir.

(2) Tesisler Miidiiriiniin sorumluluklart:

a) Gorev ve yetkileri ¢er¢evesinde, idari ve mali islemlerin etkili, siiratli, verimli ve

dogru ylriitiilmesinden, stratejik plan ve performans programindaki miidiirliik hedeflerinin
gergeklestirilmesinden sorumludur,

b) Miidiir, yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini

saglama hususunda yetkili olup, Bagkan ve bagli oldugu Belediye Baskan Yardimcisina karst
sorumludur.

b)

a)
b)

Birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 10-

Miidiirliikkte gorevli birim sorumlulari, basinda bulundugu birimde yapilan tiim is ve
islemlerin mevzuata uygun olarak, tam ve zamaninda yapilmasindan ve
yaptirilmasindan Miidiire ve {ist yonetime karst sorumludur.

Birim sorumlular1 Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri de yerine getirirler.

Miidiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari
Madde 11-

Midiirliik personeli miidiir tarafindan yapilan ya da yaptirilan gorev bolimii
cercevesinde miidiiriin, bagli bulunduklar1 birim sorumlularinin verdigi tiim yazili ve
sozlii gorevleri, is ve islemleri, tam ve zamaninda yapmakla gorevlidirler.

Tim personel, calisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir
sekilde yapilmas: ile gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle
kullanilmas1 ve muhafazasindan sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Calisma diizeni
Madde 12- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel,;

Kendilerine verilen gorevleriyle ilgili mevzuata, is akisina uygun olarak yerine getirir.

Gorevlerinin gerektirdigi yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, takibini yapmak,
yazigsmalarda 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
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Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile belirlenmis usul
ve esaslara uymak zorundadir.

c) Veri girisi yapan personel gorevlendirildikleri islerle ilgili yaptiklar1 veri giriglerinin
dogru yapilmasindan ve verinin korunmasindan sorumludur.

d) Egitim planlamasina uygun olarak seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi
egitimlere katilmak zorundadir.

e) Caligmalarinda kullandiklar1 ya da kendilerine teslim edilen Belediyeye ait her tiirlii
arag, gere¢, demirbas ve malzemeyi etkin, ekonomik ve verimli kullanmak ve
korumak zorundadir.

f) Siireli, gilinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmekten
sorumludur.

g) Belediye etik kurallarina uygun hareket etmekle yiikiimliidiir.

h) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmakla yiikiimliidiir.

1) Calisma arkadaslariyla uyumlu ¢aligir.

j) Mevzuat degisikliklerini takip ederek mesleki bilgisini gelistirir ve uygular.

k) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun hareket eder.

Bilgilendirme
Madde 13- (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel,;

a) Gorevli oldugu faaliyetler kapsaminda iiretilen verileri gizlilik derecelerine uygun
olarak belirlenen usuller cercevesinde ve zamaninda kayit altina alarak ilgili
yOneticisine sunar.

b) Gorevleriyle ilgili konularda; yoneticilerini stirekli bilgilendirmek, gerekli
raporlamalar1 yapmak, gorevi ile ilgili karsilasilan sorunlar1 ve dnerileri yoneticilerine
intikal ettirmek zorundadir.

c) Bilgi ve belgeleri izinsiz olarak birim disina ¢ikaramaz, gizli evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz, ilgililere mevzuatta
tanimlanmis usule uygun olarak bilgi verilebilir.

d) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremez, yazili ve sozlii agiklama yapamaz.

e) 24.03.2016 tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda
calisan verilerinin korunmasini saglar.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonerge
Madde 14- Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Miidirligin yuriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢cikarmaya {ist yonetim yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller
Madde 15- Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri
ile bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirlik
Madde 16-

a) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Meclis Kararinin kabulii ve usuliine uygun olarak ilan
edilmesiyle yiirtirliige girer.
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b) Bu Yonetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha once yiiriirliige girmis Tesisler
Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmelikleri yiiriirlikkten kaldirilir.

Yiiriitme
Madde 17- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan ve ilgili Miidiir ytiriitiir.
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