T.C.
. ~ BOLU BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA
ESASLARINA ILiSKIiN YONETMELIGi

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
Madde: 1- Bu yonetmeligin amaci, Bolu Belediye Bagkanlig1 Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin, gorev,
yetki, calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde: 2 - Bu yonetmelik, Bolu Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin hizmet ve ¢alismalarina
iliskin usul ve esaslarin ayrintilarimi ihtiva eder. Destek Hizmetleri Miidiirii diizenler. Kendisinin
bulunmadig1 zamanlarda bu gorev vekalet biraktig1 kisi tarafindan yerine getirilir.

Dayanak
Madde: - Bu Yonetmelik, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Kanunu ve Destek Hizmetleri
Miidiirligi’niin goreviyle ilgili her tiirlii mevzuat dikkate alinarak hazirlanmastir.

Tammlar

Madde: 4 - Bu Yonetmelikte gecen:

Belediye: Bolu Belediyesi’ni,

Idare: Bolu Belediyesi’ni,

Meclis: Bolu Belediye Meclisi’ni,

Baskan: Bolu Belediye Bagkani’ni,

Baskan Yardimcisi : Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin bagh oldugu Baskan Yardimcisini,
Miidiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirliigii’nii,

Miidiir: Destek Hizmetleri Miuidiiriing,

Personel: Destek Hizmetler: Miidiirliigiinde gérev yapan tiim personelini,

Teskilat

Madde: 5- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Destek Hizmetleri Birimi, Makine Ikmal Birimi, Ulagim Birimi,
Bilgi islem Birimi, Arastirma, Proje ve Koordinasyon Birimi, Cay Gokpinar Tas Kirma Eleme Tesisinden
olugsmaktadir. Her Birim ya da tesis dogrudan Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagl olarak ¢aligsmalarim
diizenlemektedir.

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus
Madde: 6 — Destek Hizmetleri Biriminin gorev ve yetkileri agagida yer almaktadir;

a) Belediyeye ait tlim bina ve tesislerin aydinlatma, 1sitma ve havalandirma hizmetlerinin yapilmak,

b) Birimlerde kullanilacak ve veya kullanilan dogalgaz abonelik sozlesmelerine yapmak ve
O0demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

c) Haberlesme islemlerinin (telefon, cep telefonu, internet, data, el ve arag, sabit ve roleler ile telsizleri)
hizli ve etkin yapilmasini saglamak amaciyla ilgili ¢calismalar yapmak ve ilgili miidiirliiklerle is
birligi saglamak,

d) Belediye Hizmet binalarinin tiim tesisatlarinin giivenli ve verimli ¢alismasini saglamak, her tiirli
bakimini ve onarimi yapmak, yaptirmak,



Belediye Hizmet binalarinda kullanilan asansdrler ve belediyenin sorumlulugundaki yiiriiyen merdivenlerin
periyodik fenni muayenelerini yaptirmak ve aksamdan ¢alismasini saglamak,

e)

f)
g)

h)
i)
)
k)

D

Belediye hizmet binalarinda kullanilan asansdrler ve Belediyenin sorumlulugundaki yiiriiyen
merdivenlerin periyodik fenni muayenelerini yaptirmak ve aksamdan ¢alismasini saglamak,
Miidiirliglin sorumlulugunda olan tiim depolardaki stok kontrolii ve takibini yapmak,

Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii ara¢ ve is makinasinin kiralama ve satin alma
islemlerini yapmak, hizmetlerin sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak,

Belediye birimlerinde ve araglarda kullanilacak mazot, benzin, fuel-oil, dogalgaz, vb. akaryakit
ihtiyaglarini tespit etmek ve karsilamak,

Belediye araglarinin trafik sigortasi, kasko, fenni muayene, ara¢ tadilati, HGS ve egzoz
muayenelerini takip etmek ve ihtiyaglarin zamaninda karsilanmasini saglamak,

Belediye arag ve is makinalarinin en ekonomik ve verimli sekilde kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

Belediyeye ait arag ve is makinalarina arag takip sistemi kurmak ve bunlarin takibini ve
raporlamasini yapmak,

Belediye faaliyetleri kapsaminda olusan ulasim ihtiyaglarin1 Belediye imkanlar ile gidermek ve
gerekirse ihtiyaci kargilamak i¢in otobiis, minibiis kiralamak,

m) Bolu Belediyesi miicavir alani igerisinde yer alan cadde ve sokaklardaki eksik cadde, sokak vb.

n)
0)

tabela bilgilerini Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’'nden almak ve ihtiyaclar1 karsilamak,

Belediyemiz Tas Kirma Eleme Tesisi, Asfalt Uretim Tesisi ve Malzeme Ocagimin bakim, onarim,
tadilat islerini yapmak,

Belediye Bagkani, bagl bulundugu Baskan Yardimcisi veya bagli bulundugu Miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Madde: 7 — Elektrik Isleri biriminin gérev ve yetkileri asagida yer almaktadir;

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2)

Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde téren alanlarina ses tesisatin1 kurmak, gerekiyorsa bu
etkinliklerde kullanilacak elektrik tesisati i¢in enerji kaynagi saglamak,

Belediye hizmet binalarinin elektrik ile ilgili tiim ihtiyaglarimi tespit etmek, karsilanmasini
saglamak,

Bolu Belediyesi sorumluluk alanlarindaki paklarin tiim aydinlatma ihtiyaglarini tespit etmek,
karsilamak, aboneliklerini yapmalk,

Belediye hizmet binalarmin elektrik aboneliklerini yapmak, 6deme emri hazirlamak ve ddemeleri
Bolu Belediyesi adna takip etmek,

Belediyeye ait olan elektrik panolarinin bakim, onarim islerini yapmak,

Belediye hizmet alaninda bulunan trafik lambalari ve elektrikli uyarici sistemlerin Il Trafik
Komisyonu kararlar1 dogrultusunda diizenlenmesi, bakim, onarim islemlerinin yapilmasi ve galisir
durumda tutulmasini saglamak,

Belediye Baskani, bagli bulundugu Bagkan Yardimcist veya bagli bulundugu Miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Madde: 8 — Makine ikmal Birimi’nin Gorev ve Yetkileri asagida yer almaktadr:

a)

b)

c)

d)

Belediyeye ait is makinalarinin, araglarin, binek otolarinin, kamyonlarin, minibiislerin, otobiislerin,
kamyonetlerin ve tiim motorlu/motorsuz tasit ve araglarin, atdlyede bulunan tesisat, makine ve
techizatlarin bakim ve onarimlarini1 yapmak ve yaptirmak,

Arac/is makinasi bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda
gergeklestirilmesini saglamak,

Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli yedek par¢a ve malzeme stokunu hazir bulundurmak ve stokta
bulundurulmasi miimkiin olmayan yedek par¢ca ve malzemenin gerekmesi durumunda ivedilikle
tedarikini saglamak,

Yedek par¢a ve malzeme standartlarini olusturmak ve bu standartlara uygun malzemenin
kullanilmasini temin etmek,



e) Tim yedek pargalarin istenen kalitede olup olmadigini kontrol etmek,

f) Atolyenin tesis, makine ve techizatinin bakim ve onarimini yapmak, is giivenligi gereklerini
karsilamak,

g) Makine ve techizat arizalarinin en kisa zamanda giderilmesini saglamak,

h) Arizali oldugu bildirilen ara¢ ve is makinalarinin kademe alaninda ya da ariza yerinde bakim ve
onarimlarini yapmak,

1) Araglarin bakim ve onarim hizmetlerini yiiriiten ¢alisanlara, ihtiya¢ duyduklar egitimleri aldirmak,

j) Hizmet dis1 birakilacak veya hurdaya ayrilacak arag¢ ve is makinalarini tespit etmek, hurdaya ayirma
is ve islemlerinin yiirtirliikte olan kanun ve yonetmelikler dogrultusunda ytiriitmek,

k) Belediye ara¢ ve is makinalar1 kazaya karistiginda kaza tespit raporu tutulmasini saglamak,

1) Belediye arac ve is makinalar1 arizalandiginda ariza tespit raporu tutulmasini saglamak,

m) Belediye Baskani, bagli bulundugu Bagkan Yardimcist veya bagli bulundugu Miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Madde 9 — Ulasim Biriminin gorev ve yetkileri asagida yer almaktadir;
a) Belediyeye ait otobiisler ve 6zel halk otobiislerinin denetimini yapmak
b) Taksi duraklar1 ve taksi tagimacilig ile ilgili koordinasyonu saglamak, yonetmelikleri uygulamak
ve denetim faaliyetlerinde bulunmak,
¢) Sehir i¢i ulagim hatlarini olusturmak, revize etmek ve uygulamasini saglamak,
d) Otobiis soforlerinin egitimlerinin verilmesini saglamak,
e) Yaz ve kis saatleri g6z Oniinde bulundurularak otobiis saatlerini revize etmek ve vatandasi
bilgilendirmek,
f) Ulasim giizergahlar lizerinde durak ve yerlerini tespit etmek ve gereken yerlerin durak ihtiyacini
karsilamak,
g) Il Trafik Komisyonu kararina istinaden belirlenmis yerlere mevsim sartlarina gére kasis koymak ve
kaldirmak,
h) Belediye miicavir alani1 igerisindeki yollarda yol ¢izgi, sablon, ok, tabela, yaya gecidi ¢aligmalari
yapmak
1) Belediye miicavir alani igerisinde yer alan kavsaklar ve trafik 1siklarin1 yonetmek ve ihtiyaclar
tespit etmek ve gerekli her tiirlii ihtiyaci karsilamak,
j) Belediye Baskani, bagl bulundugu Baskan Yardimcisi veya bagli bulundugu miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek,
Madde 10 — Bilgi islem Birimi’nin gorev, yetki ve cahsma esaslar1 asagida yer almaktadir;
a) I¢ ve dig birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda veri iletisim altyapisini ve gerekli
baglant1 hatlarini tesis ederek, bilgi aligverisini saglamak,
b) Sistemlerin siirekliligini saglamak tlizere gerekli egitim, emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,
C) Belediye otomasyon sisteminin veri giivenligini saglamak i¢in sunucu, aktif ag cihazlarimin
teminini saglamak ya da saglatmak,
d) Bolu Belediyesine ait web sitelerini kurarak ya da kurdurarak cagdas haberlesme ve bilgi aligverisini
ilgili birimler ile koordineli bir sekilde saglamak,
e) Kisisel verilerin, diger kurumlarca anlagma cergevesinde paylasilmasini, kullanilmasini ve verilerin
korunmasini saglamak,
f) Bilgisayar kullanicilarindan gelen hata ve problemleri takip etmek ve ¢oziime kavusturmak,
g) Donanimdan kaynaklanan problemleri ¢6ziilmesini saglamak ya da saglatmak,
h) Belediye verilerinin tutuldugu veri tabani yazilimimin bakimi, devamliligi, hatasiz ¢aligmasi ve
bilgilerin yedeklenmesi igslemlerini yapmak veya yaptirmak.
1) Sunucu sistemlerine ait yedekleme yaziliminin sorunsuz olarak ¢aligmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve ihtiyac¢ halinde ilgili firmalardan destek alarak ¢oziimiinii saglamak,
j) Sunucu ve son kullanici bilgisayarlarinda bulunan igletim sistemleri, anti viriis yazilimi, uygulama
yazilimlar1 gibi temel programlarin kesintisiz ve giivenli olarak calismasini saglamak,
k) Belediye biinyesinde bulunan Bilgisayar ihtiyaglarinin belirlenmesi ve kurulmasi, tespit edilen
arizalarin giderilmesi ve bakim hizmetlerini yapmak veya yaptirmak,



1) Bolu Belediye Baskanligina ait bulunan hizmet binalarinin Ag Protokol tanimlamalarinin yapilmasi,
Sunucu Sistemleri, veri giivenliginin saglanmasi ve faaliyete gegirilmesini saglamak,

m) Bilgisayar ve aktif ag cihazlarinin ¢alisabilir durumda olmasini saglamak,

n) Bolu Belediye Baskanligina bagli biitiin birimlere; Belediye otomasyon sistemi, bilgisayar donanimu,

ag hizmetleri konularinda gerektiginde teknik destek vermek,

0) Satin alinacak sunucu, ag cihazlari, kamera, bilgisayar iiriinlerinin teknik sartnameye uygun olup

olmadigini kontrol etmek,

p) Midiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda kamera sistemi ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi,

arizalarin tespiti ve kurulmasi i¢in gerekli hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

r) Belediye hizmetlerinde kullanilan tiim bilgisayar sistemlerinin tek bir agda toplanmasi, giivenliginin
saglanmasi, yeni lokasyonlarin aga dahil edilmesi ve bununla ilgili tim bakim onarim iglemlerini
yapmak veya yaptirmak,

s) Idare tarafindan gerekli goriilen toplantilarin Belediyeye ait web sayfas1 iizerinden canli olarak
yaymlanmasini saglamak,

t) Belediyemizdeki birimlerde kullanilan Y6netim Bilgi Sistemi (YBS) ve Cografi Bilgi Sistemi (CBS)
yaziliminin kesintisiz, giivenli ve hatasiz bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

u) Yonetim Bilgi Sistemi Yaziliminin birimlerden gelen program, rapor ve diger istekler dogrultusunda

dinamik bir yapida gelismesini ve devam ettirilmesini saglamak,

v) Yonetim Bilgi Sistemi (YBS) ve Cografi Bilgi Sistemi (CBS) yaziliminda yeni kullanici hesabi

acilmasini saglamak, kullanici yetkilerinde degisiklik ve diizenleme islerini yiiriitmek,

y) Yonetim Bilgi Sistemi (YBS) ve Cografi Bilgi Sistemi (CBS) yazilimlarinin her tiirlii bakim, onarim,

giincelleme hizmetlerin yapilmasini saglamak,

Madde 11- Arastirma, Proje ve Koordinasyon Biriminin gorev ve yetkileri asagida yer almaktadir.

a) Bolu Belediyesi adina, ulusal ve uluslararas1 fon kurum, kurulus ve vakiflara yénelik (ilbank, Kosgeb,
Marka, Tiibitak, Teskomb, Avrupa Birligi Bakanligi, Bakanliklar, Konsolosluklar vb.) olarak
hibe/fon/kredi i¢in proje hazirliklarini ytiriitmek, ilgili birimlerle koordinasyon saglamak ve bunun yan1
sira sivil toplum kuruluslari, kamu kurumlari, 6zel sektor tarafindan gelen proje Onerilerini
degerlendirmek, ortak projeler lireterek hayata gecirmek,

b) Proje hazirlig1 asamasinda gerekli ¢calismalar yiiriiterek uzmanlik gerektiren projelerle ilgili hizmet
alim1 yapmak,

(c) Belediyemizin yer almasinda fayda bulunan biiyiik ¢apli hibe programlar1 kapsaminda ulusal ve
uluslararasi proje ortakliklarina katilim i¢in gerekli islemleri yerine getirmek, belediyemize gelen proje
ortaklik taleplerini incelemek, ilgili birimlerle koordinasyon saglamak, taleplerin kabul edilmesi halinde
proje ortagi olarak basvuru asamasinda Belediyemizce yapilacak islemleri yerine getirmek, (¢) Disisleri
Bakanlig1 Avrupa Birligi Bagkanligi’nin Avrupa Goniillii Hizmeti (Avrupa Dayanigma Programi - ESC)
programi kapsaminda projeler iiretmek,

¢) Kurumumuzun ulusal ve uluslararasi kamu kurum ve kuruluslari, kardes sehirler, ilge belediyeleri,
STK, dernek, vakiflar, birlikler, odalar, meslek orgiitleri ile protokoller yaparak iligkileri ytirtitmek.
Ortak programlar, yatirimlar, projeler gelistirmek. Gergeklestirilen etkinliklerde katilim saglamak,

d) Ulusal ve uluslararas1 kurumlarla ortaklik veya is birligi amaciyla protokol ¢aligmalar1 yapilarak imza
altina almak.

e) Avrupa Birligi ve g¢esitli acik hibe programlarini takip etmek, konu hakkinda ilgili birimleri
bilgilendirmek, belediye personelinin projeler ve AB standartlar1 konusunda farkindaligini arttirmak,

f) Bolu Belediyesi Stratejik Plani, belediyemizin ilgi alanindaki giincel faaliyetleri, ilgili alandaki yurt
dis1 ve yurt i¢i proje Ornekleri, ulusal ve bolgesel diizeyde hazirlanan planlardaki oncelikler dikkate
aliarak olasi proje konular1 gelistirmek,

g) Belediyemiz tarafindan uygulanmis ve/veya uygulanmakta olan projelerin yayginlastirilmasi, ulusal
ve uluslararasi diizeyde farkindaliginin artirilmasi amaciyla ¢alismalar yapmak, bu kapsamda; ulusal ve



uluslararas1 kuruluslar tarafindan verilen odiillerden uygun bulunanlara belediye adina bagvuruda
bulunmak,

h) Siirdiirtilebilir kent, kaynak verimliligi, yenilenebilir enerji, iklim degisikligine uyum, tarihi ve dogal
sit alanlarin mekansal kalitelerini yiikseltme vb kent ihtiyaglar1 belirlenerek saglikli kentler olusturmak
adina (her tiirlii sosyokiiltiirel projeler, agik-kapali spor alanlari, meydan, sokak ve ¢evresel projeler)
fizibilite raporlarin1 hazirlayarak veya hazirlatarak estetik degerlerle tasarimlar1 olusturarak altyapi ve
listyapiy1 projeleri gelistirmek. Gerekli durumda fon kaynaklarina bagvurmak.

UCUNCU BOLUM
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar, Yiiriirlik ve Yiiriitme
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

Madde 12 — Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
Madde 13 — Bu yonetmelik Bolu Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanliginca tasdik edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiriutme

Madde 14 — Bu yonetmelik hiikiimleri, Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcis1 ve Bolu Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

Isbu Yénetmelik 11.08.2025 tarih ve 2025/ 316 sayili Meclis Karar1 ile revize edilmistir.

Tanju OZCAN Buse OZKAN Murat CEYLAN
Belediye ve Meclis Bagkani Katip Uye Katip Uye



