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BURSA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

DESTEK HİZMETLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI’NIN

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARINI
BELİRLEYEN YÖNETMELİK

 

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam ve Tanımlar
Amaç
MADDE 1 - (1) Bu Yönetmelik, Bursa Büyükşehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığının Görev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarını belirlemek üzere hazırlanmıştır.      
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, Bursa Büyükşehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığının hizmet, faaliyet ve çalışmalarını kapsar. 

Tanımlar
MADDE 3- (1) Bu Yönetmeliğin uygulamasında;
1) Belediye Başkanı: Bursa Büyükşehir Belediye Başkanını,

2) Daire Başkanı: Bursa Büyükşehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Başkanını,

3) Encümen: Bursa Büyükşehir Belediye Encümenini,
4) Genel Sekreter: Bursa Büyükşehir Belediye Genel Sekreterini,

5) Genel Sekreter Yardımcısı: Bursa Büyükşehir Belediyesi Destek Hizmetleri Daire Başkanlığının bağlı olduğu Genel Sekreter Yardımcısını,

6) Meclis: Bursa Büyükşehir Belediye Meclisini,

7) Şube Müdürü: Birim Şube Müdürünü,

ifade eder.
İKİNCİ BÖLÜM

Kuruluş ve Yasal Dayanak
MADDE 4 – (1)  Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik doğrultusunda kurulan Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığı; Başkanlık Oluru ile bağlanan Şube Müdürlüklerinden oluşmaktadır. 
           (2) – Bu Yönetmelik, 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanununun 21. maddesi, 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayılı Belediye Kanununun 15/b maddesi, 6360 sayılı On Üç İlde Büyükşehir Belediyesi ve Yirmi Altı İlçe Kurulması ile bazı Kanun ve Kanun Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik Yapılmasına Dair Kanun, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu ve 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair kanun,7126 Sayılı Sivil Savunma Kanunu,5902 Sayılı Afet ve Acil Durum Yönetimi Hakkında Kanun, 711 sayılı Nöbetçi Memurluğu Kanunu ile tabi olduğu diğer mevzuata dayanılarak hazırlanmıştır.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Teşkilat
MADDE 5 – (1) Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığı, Daire Başkanına bağlı,  Başkanlık Olur’u ile bağlanan Şube Müdürlüklerinden oluşmaktadır.
(2) Şube Müdürlükleri Başkanlık Oluru ile hangi Daire Başkanlığına bağlanırsa, o             Daire Başkanlığı’nda görev yetki ve sorumluluklarını yürütür.
(3) Başkanlık Oluru ile Daire Başkanlığına bağlanan Şube Müdürlükleri bütçeleri             ile birlikte ilgili Daire Başkanlığına geçer.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Görev, Yetki ve Sorumluluklar
 
Destek Hizmetleri Daire Başkanlığı’nın görev yetki ve sorumlulukları
MADDE 6- (1)  Evrak Kaleminden Daire Başkanlığına havale edilen evrakları iş koluna göre kendine bağlı birimlere havale etmek.
1) Daire Başkanlığı´na ait tüm yazışmaları yaptırmak, kontrol etmek, ödeme evrakını imzalamak ve Genel Sekreter Yardımcısı´nın verdiği görevleri yerine getirmekten sorumludur.

2) Belediye Birimleriyle ve gerekli görülen kurum ve kuruluşlarla işbirliğini yapar. Personelin özlük işleri (izin, istirahat vb.) takibi ve personel eğitimini sağlar.
3) Toplam Kalite Yönetimi ile ilgili iç ve dış denetimlerde en iyi sonuçları alma doğrultusunda çalışmalarını   yürütmek, ekibini bu doğrultuda yönlendirmek.
4) Kendisine bağlı personelin çalışmalarını düzenlemek ve aralarında işbirliği kurmak.
5) Konusu/birimi ile ilgili şikâyetlerin (ŞÖK) değerlendirilmesinde katkıda bulunur ve çözümler üreterek sonuçlanmasını ve cevaplanmasını sağlamak.
6) Biriminde yapılacak olan düzeltici ve önleyici faaliyetlerin gerçekleştirilmesini sağlamak ve gerektiğinde diğer birim ve bölümlerdeki faaliyet grup çalışmalarına katılmak, ekibinin de katılımını sağlamak.

7) Birimlerinde görev yapan personelin disiplin amiri olarak görev ve sorumluluklarını yerine getirmek.
8) Memur, İşçi ve diğer statüde çalışan personelin aylık puantajını hazırlatır, onaylar, onaylatır, süresi içinde ilgili Daireye ulaştırmak.
9) Büyükşehir Belediyesine ait binalarda su ve elektrik aboneliğini yaptırmak.
10) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu Mal / Hizmet/Yapım/Danışmanlık ve 2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu Kapsamındaki kültür varlıklarının rölöve, restitüsyon, restorasyon projeleri, sokak sağlıklaştırma, çevre düzenleme projeleri ve bunların uygulamaları ile değerlendirilmesi, muhafaza, nakil işleri ve kazı çalışmalarına yönelik mal ve hizmet alımları ihale işlem dosyalarının hazırlanması, ihalelerinin Kamu İhale Kurumu ’na uygun gerçekleştirilmesi ve sonuçlandırılmasını sağlar. Kiraya verme, trampa ve mülkiyetin gayri ayni hak tesisi işlerinin ise kamuya gelir sağlamasına yönelik olması nedeniyle 2886 sayılı Devlet İhale Kanununa göre ihalelerinin   yapılarak    sonuçlandırılmasını   sağlamak.
11) 7126 Sayılı Sivil Savunma Kanunu, 5902 Sayılı Afet ve Acil Durum Yönetimi Hakkında Kanun, 711 sayılı Nöbetçi Memurluğu Kanunu gereklerini yaptırmak. 
12) Belediyemize ait hizmet binaları protokol veya sözleşmeyle kullanımı yapılan hizmet verilen binaların iç çevre temizliği ile toplu taşıma araçları durakları temizliğini temin etmek.
13) Büyükşehir Belediyesinde elektrikçisi olmayan birimlerindeki elektrik tesisatlarının bakımlarını, onarımlarını yaptırmak.
14) Elektrik, doğalgaz ve su faturalarının kontrollerini yaptırır, ödemelerin zamanında yapılması için Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına göndermek.
15) Şehir içindeki Büyükşehir Belediyesine ait meydan ve kule saatlerinin bakım, onarım ve ayar işlemlerini yaptırmak.

16) Büyükşehir Belediyesinin binalarında doğalgaz aboneliğini yaptırmak.
17) Daire Başkanlığına bağlı personeli gerektiğinde mesai saatleri dışında da göreve gönderir, işin yapılıp yapılmadığının takibiyle mesailerini imzalamak.
18) Daire Başkanlığına bağlı tüm personel ile kendisine bağlı her birimde, kanun ve tüzüklere uygun olmak kaydıyla personel hareketlerini (izin, dış görev) planlar, denetler ve görev vermek.
19) Bütçe teklifini hazırlamak.
20) Harcama yetkilisi olarak iş ve işlemleri gerçekleştirmek.
21) Daire Başkanlığına bağlı Müdürlüklerin bütçe hazırlıklarına rehberlik ederek koordinasyonu sağlamak.
22) ISO, Faaliyet raporu ile kalite çalışmaları ve stratejik planlamaya Daire Başkanlığının görevine uygun olması için bağlı Müdürlüklere önderlik ve koordinatörlük etmek.

23) Daire Başkanlığı faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gerçekleştirilmesini sağlar, çalışmalarını planlar, izlemek, denetlemek ve koordine etmek.
24) Maiyetindeki Şube Müdürlerinin görev ve sorumluluklarını süresi içinde yerine getirmesini sağlamak.
25) Periyodik toplantılar düzenleyerek faaliyetlerle ilgili uygulamaları izlemek, üst yönetimin bilgilendirilmesini sağlamak. 5188 sayılı Özel Güvenlik Kanununa göre Büyükşehir Belediye Başkanlığımıza bağlı; bina, müştemilat, park, bahçe ve tarihi mekanların koruma ve güvenliğini sağlatır.
26) Üst Yönetimi ve Daire Başkanlığını maiyetindeki personele karşı temsil etmek, bağlı Şube Müdürlüklerini de üst yönetime karşı temsil etmek. 
27) Daire Başkanlığını iç ve dış müşteriye (vatandaşa) karşı temsil etmek, Görevlendirme durumunda Büyükşehir Belediye Başkanlığını/Kurumunu temsil etmek.

 
Destek Hizmetleri Müdürlüğü’nün görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 7 –  (1)  Belediyemize ait hizmet binaları protokol veya sözleşmeyle kullanımı yapılan hizmet verilen binaların iç çevre temizliği ile toplu taşıma araçları durakları temizliğinin yapılmasını ve kontrolünü yapmak veya yaptırmak.
1) Belediyemize ait Elektrik; Doğalgaz ve su aboneliklerinin yapılmasını ve ödemeye gönderilmesini sağlamak.
2)  Mevcut personel yeterli gelmediği hallerde hizmet alımı yöntemi ile personel  çalıştırılmasını sağlamak. 
3) Büyükşehir Belediyemizin elektrikçisi olmayan birimlerine destek verilmesi, asansör, meydan saati ve güç kaynaklarının, Jenaratör, Paratonerlerin bakım ve arızalarının takip edilmesi, elektrik aboneliklerinin güncel tutularak fatura ön kontrollerin yapılması ve ödemeye gönderilmesi işlerini yerine getirmek.
4) Belediyemiz kullanımındaki bina ve alanlarda (Elektrikçisi olmayan birimlerin)elektrik  tesisatı ve mekanik tesisat, ısıtma ve soğutma sistemlerinin bakımını yapmak yaptırmak.
5)  Büyükşehir  Belediyemize ait hizmet binaları  konut umuma açık asansör meydan saati,  güç kaynakları, jeneratör,  paratoner , ısıtma ve soğutma sistemleri bakım ve arızalarının  takip edilmesi faal durumda olmalarının sağlanması.
6)  Müdürlüğün iş alanı ile ilgili açılan tüm davalara gerekli bilgi ve belgeleri hazırlamak.
7)  Kalite sisteminin uygulanmasını ve süreçlerini devamlı iyileştirilerek çalışmaların  verimli olmasını sağlamak.
8)  Gerçekleştirme görevlisi olarak iş ve işlemleri yapmak.
9)  Müdürlüğe ait bütçeyi hazırlamak.
10) İSO stratejik plan ile kalite çalışmalarını geliştirme ve hazırlama hususunda katkı sağlamak.
11)  (ŞÖK) Kuruma Daire Başkanlığı adına veya görev alanına ait şikayet ve öneri konularını incelemek, cevap verilmek üzere Daire Başkanına sunmak.
12)  Daire Başkanlığı personelinin yürüttüğü hizmetler ve cenazeler için ihtiyaç duyulduğunda araç kiralaması yapar. 
13) Müdürlüğün yapacağı yapım, hizmet ve mal alımları ile ilgili teknik şartnamelerin hazırlanmasını ve gerçekleştirilmiş ihalelerin, şartnameler doğrultusunda yapılmasını kontrol etmek.
Güvenlik Şube Müdürlüğü’nün görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 8- (1) Güvenlik Şube Müdürlüğü; İçişleri Bakanlığı Koruyucu Güvenlik Özel Talimatı doğrultusunda Belediye bina ve müştemilatları, park, mezarlık, sosyal tesis vb. yerler ile Belediye Meclisinin Kararları doğrultusunda ve 5393 sayılı Belediye Kanununun 75.maddesine istinaden bazı kamu kurum ve kuruluşlar ile yapılan protokoller kapsamında cami, türbe, okul vb. yerlerin güvenlik önlemlerini aldırtır. Görevli güvenlik personelinin kontrol, sevk ve idaresinden sorumlu olur. Gerekli koruma planlarını hazırlatır, Mülki Amirliğinin onayından sonra uygulamaya girmesini sağlatır.
(2) 5188 sayılı Özel Güvenlik Kanunu gereğince, Başkanlığımıza bağlı tüm belediye hizmet bina, park, bahçe ve müştemilatları ile 5393 sayılı Belediye Kanunun 75.maddesine istinaden resmi kurumlarla karşılıklı imzalanan protokoller gereğince tarihi öneme haiz cami ve türbelerin sabotaj, hırsızlık ve yangınlara karşı her türlü önlem ve tedbirlerin alınmasını sağlatır.
(3)   5188 sayılı Özel Güvenlik Kanunu gereğince, Başkanlığımıza bağlı belediye binalarının korunması amacıyla görevlendirilen güvenlik görevlilerinin görev ve sorumlulukları ile ilgili talimatlar hazırlatarak bunların uygulanmasını sağlatır.
(4) Belediye Başkanlığımıza bağlı görev yapan güvenlik görevlilerine gerekli eğitimlerin alınmasını sağlatır.
(5) Belediye Başkanlığımıza bağlı güvenlik hizmeti verilen tüm noktaların koruma planlarını hazırlatır, onaylar ve Valilik Makamına iletilmesini sağlar.
(6) Kalite Sisteminin sürekli uygulanabilirliği ve geliştirilmesi ile süreçlerin iyileştirilmesine ilişkin düzenleyici ve önleyici faaliyetler doğrultusunda katkı sağlatır.

(7) Bağlı olduğu Destek Hizmetleri Dairesi Başkanı tarafından verilen emirleri yerine getirir, ayrıca birim personelinin görevlerini belirler ve yerine getirilmesini sağlatır.
(8) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarının periyodik olarak hazırlanmasını sağlatır, Müşteri memnuniyetini arttırmaya yönelik çalışmalara katkı koyar, tespit edilmiş strateji hedef ve politikalar doğrultusunda planları hazırlar, uygular, uygulatır, aksayan yönlere yönelik çözümler üretir.

(9) Birim çalışmalarında kullanılan demirbaş-sarf malzemelerin amacına uygun kullanılmasını sağlatır.
(10)   5188 sayılı kanun ve uygulama yönetmeliğine göre hizmet satın alma yöntemi ile çalıştırılan özel güvenlik hizmetinin ve görevli personellerinin 24 saat esasına göre kontrol ve denetimini; birimimizde görevli kontrol personelleri tarafından sağlatır.
(11)   5188 sayılı kanun gereği görev yapılan noktaya ait gerekli belgelerin bulunmasını kontrol etmek, ayrıca fiziki şartların gelişmesi konusunda gerekli çalışmaları yaptırtır.
(12)   Üst makamlar tarafından düzenlenecek toplantılara iştirak eder, istenilen bilgileri verir, verilen talimatları alır ve alınan talimatların uygulanmasını sağlar.
(13)    Şube Müdürlüğüne bağlı Kontrol ve Denetleme Sorumlusu tarafından güvenlik hizmeti verilen noktalarda gerekli iletişimde bulunarak koordinasyonu sağlatır, belirli periyotlarda denetim ve kontrol mekanizması ile ihtiyaçlarını karşılatır ve Daire Başkanının talimatlarını uygulatır, uygulamaları denetler.
(14)   Görülen eksiklerin giderilmesi doğrultusunda gerekli çalışmaları yaptırır.

(15) Büyükşehir Belediye Başkanlığımıza bağlı hizmet binaları ve müştemilatlarda mevcut bulunan tüm güvenlik sistemlerinin çalışır vaziyette tutulmasını sağlatır, ihtiyaç duyulan yerlere ait güvenlik sistemleri ile ilgili talepleri Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı ile koordinasyon neticesinde karşılanmasını sağlatır.
(16) Belediyemize bağlı bina ve müştemilatlarında güvenliğin sağlanması işi ile ilgili gerekli hizmet alımı ihale dosyasını hazırlar/hazırlatır, ayrıca ihale sonucunda aylık olarak hakediş dosyalarını hazırlatır, gelen hakediş dosyalarının kontrol ve incelenmesi neticesinde Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına sevkini sağlar.

(17) Gerçekleştirme görevlisi olarak iş ve işlemleri yapar.
(18) İşçi statüsünde çalışan personelin yazlık ve kışlık kıyafetlerinin alınmasını sağlar, ayrıca personelin özlük hakları ile ilgili iş ve işlemleri hazırlatır, onaylar, onaylatır ve süresi içinde ilgili birimlere gönderilmesini sağlatır.

(19) Müdürlüğüne ait Bütçeyi hazırlar.
(20) İSO, Stratejik plan ile kalite çalışmalarına geliştirme ve hazırlama hususunda katkı çalışmaları yapar.

(21) (Ş.Ö.K) Kuruma Daire Başkanlığı adına veya görev alanına ait şikayet öneri konularını inceler cevap verilmek üzere Daire Başkanlığına sunar.
(22) Müdürlüğün yapacağı yapım, hizmet ve mal alımları ile ilgili teknik şartnamelerin hazırlanmasını ve gerçekleştirilmiş ihalelerin, şartnameler doğrultusunda yapılmasını kontrol etmek.

 
Satınalma Şube Müdürlüğü’nün görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 9- (1) Satın Alma Şube Müdürlüğü, İhale Şartname Hazırlama Şube Müdürlüğü, Ayniyat Şube Müdürlüğü ve Daire Başkanlığı bünyesindeki evrak birimlerinden oluşan servislerce koordineli olarak hizmet vermektedir. Satın Alma Şube Müdürlüğü Bursa Büyükşehir Belediyesine bağlı tüm birimlerin her türlü mal ve hizmet alımlarını 4734 sayılı K.İ.K 22.madde hükümlerine göre gerçekleştirir.
(2) Bursa Büyükşehir Belediyesinin mal ve hizmet alımları kamu harcaması yapılması nedeniyle standart formları, şartnameleri  ve sözleşmeleri düzenlenerek 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu 22.madde hükümleri çerçevesinde her türlü satın alma işlemini gerçekleştirerek, ita amirinin onayı ile satın alma işleminin sonuçlandırır.
(3) Satın alması onaylanan mal veya hizmet ile ilgili firmaya tebligatının yapılması.
(4) Tebligatı yapılmış dosyaların ilgili birim ambarına teslim ve ödeme işlemlerinin yapılması için gönderir.
(5) Kalite Sisteminin uygulanması ve süreçlerin sürekli iyileştirmesi çalışmalarını gerçekleştirir. Müdürlüğe ait tüm yazışmaları yaptırır, kontrol eder, paraflar ve Daire Başkanının verdiği görevleri yerine getirmekten sorumludur. Belediye Birimleriyle ve gerekli görülen kurum ve kuruluşlarla işbirliği yapar. Personelin özlük işleri (izin, istirahat vb.) takibi ve personel eğitimini sağlar.
(6) Yapılan çalışmalarda ekibi motive eder, verilen önerileri değerlendirir ve gerektiğinde çalışmalarına katılır, çalışma ortamını sürekli olarak geliştirme çabası içinde olur. Kendisine bağlı personelin çalışmalarını düzenler ve aralarında işbirliği kurar.
(7)  Biriminde yapılacak olan düzeltici önleyici faaliyetlerin gerçekleştirilmesini sağlar ve gerektiğinde diğer birim ve bölümlerdeki faaliyet grup çalışmalarına katılır, ekibin katılmasını sağlar.
(8) İşçi statüsünde çalışan personelin aylık puantajını hazırlatır, onaylatır, süresi içinde ilgili Daireye ulaştırır.
(9) Yıllık çalışma raporunda yer alacak olan birim faaliyet raporunun hazırlanması ve süresi içinde Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı’na gönderilmesini sağlar.
(10)  Bağlı olduğu Daire Başkanı tarafından verilen görev ve sorumlulukları yerine getirir.

(11)  Gerçekleştirme görevlisi olarak iş ve işlemleri yapar.
(12)  Müdürlüğüne ait Bütçeyi hazırlar.
(13)  İSO, Stratejik plan ile kalite çalışmalarına geliştirme ve hazırlama hususunda katkı çalışmaları yapar.
(14)  (Ş.Ö.K) Kuruma Daire Başkanlığı adına veya görev alanına ait şikayet öneri konularını inceler cevap verilmek üzere Daire Başkanlığına sunar.
(15)  Müdürlüğün yapacağı yapım, hizmet ve mal alımları ile ilgili teknik şartnamelerin hazırlanmasını ve gerçekleştirilmiş ihalelerin, şartnameler doğrultusunda yapılmasını kontrol etmek.

Sivil Savunma Uzmanlığının görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 10- (1) 7126 sayılı Sivil Savunma Kanunu doğrultusunda sivil savunma planları hazırlamak, güncel bulundurmak, planlarda görevlendirilen ekiplerin eğitimlerini yaptırmak.
(2) Kurumun tahliyeye ilişkin planlamasını koordine etmek.

(3) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri için gerekli araç, gereç ve malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutların bakım ve korunmalarının takibini yapmak.
(4) Afet, sivil savunma, acil durum ve yangın önlem ile seferberlik hizmetleri için gerekli ödeneği ilgili birimlerle koordine ederek belirlemek ve bütçeye konulmasını sağlamak.
(5) Afet ve acil durum hallerinde müdahaleyi koordine etmek ve üst makamları bilgilendirmek.
(6) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayın ve emirleri izlemek, incelemek ve bunların gereklerini yerine getirmek.
(7) Yönetmelikte belirlenen görevlerin yerine getirilmesi amacıyla; Belediye Başkanlığı ile Afet ve Acil Durum Yönetimi Başkanlığı, İl Afet ve Acil Durum Müdürlüğü ve diğer kurum ve kuruluşlar arasında işbirliği ve koordinasyonu sağlamak.
(8) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nükleer savunma ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
(9) 2007/12937 sayılı Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik ile 09.09.2009 tarihli ve 2009/15316 sayılı Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmeliğin bazı maddelerinin değiştirilmesi hakkında Yönetmelik hükümlerinin kurumumuzda uygulanmasını düzenlemek/ düzenletmek, takip etmek ve yangın önleme tedbirlerini denetlemek/denetletmek.
(10) Kurum içerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alınıp verilmesi ve siren sisteminin işletilmesine ilişkin düzenlemeyi yapmak.
(11)  Kurumun sığınaklarla ilgili hizmetlerini düzenlemek ve yürütmek.
(12) Afet, sivil savunma, acil durum, koruyucu güvenlik ve ilk yardım konularında kurum personeli ile kurumun denetimine tabi özel kuruluş personeline eğitim vermek.
(13) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili düzenlenen tatbikatlarda kurum adına sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar düzenlenmesini ve icrasını sağlamak,
(14) Kurumun denetimine tabi kurum ve kuruluşlarda yürütülen afet, sivil savunma, acil durum, seferberlik ve koruyucu güvenlik hizmetlerini denetlemek,
(15) Seferberlik ve savaş hali hazırlıkları ile ilgili iş ve işlemlerini yapmak ve yaptırılmasını sağlamak.
(16) Kurumun Afet ve Acil Durum Yönetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, İl Afet ve Acil Durum Yönetim Merkezi ile koordinasyonu sağlamak.
(17) Koruyucu Güvenlik hizmetlerinin koordinasyonunu sağlamak, kurum ve kuruluşun üst amiri adına hizmetin takip ve denetimini yapmak.
(18) Sivil Savunma Uzmanlığının stratejik plan ve performans programı çalışmalarının yapılmasını sağlamak. 
(19) Doğal afetlere karşı afet öncesi planlama çalışmalarını yapar ve afet esnasında planları uygulamaya koyarak lojistik destek verir.
(20) 88/13543 sayılı Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği gereğince, Büyükşehir Belediyesi Başkanlığımıza bağlı tüm belediye hizmet binalarının ve müştemilatlarının her türlü sabotajlara karşı önlem alınması için sabotajlara karşı koruma planı hazırlamak ve ilgili birimlere hazırlatmak.
(21) 2013/5703 sayılı Afet ve Acil Durum Müdahale Hizmetleri Yönetmeliği çerçevesince Büyükşehir Belediyesi Başkanlığımıza bağlı tüm hizmet binalarına ait acil durum planı hazırlamak ve ilgili birimlere hazırlatmak. 
(22) 2000/284 sayılı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Yönetmelik çerçevesince gizlilik dereceli evrak ve gerecin güvenliği hakkında kurumu adına çalışmalarda bulunur ve uygulatır.
(23) My 5-3 Savaş Hasarı Onarım Planlarının Hazırlanması Yönergesi çerçevesince kurumu adına Savaş Hasar Onarım Planı hazırlayarak/ hazırlatarak güncelliğini sağlamak/sağlatmak,
(24) 711 sayılı Nöbetçi Memurluğu Kanunu gereğince kuruma bağlı tüm birimlerin 24 saat devamlı çalışma Planını hazırlamak/hazırlatmak.
(25) Kalite Sisteminin sürekli uygulanabilirliği ve geliştirilmesini sağlamak, süreçlerin iyileştirilmesine ilişkin gerekli çalışmalar yapmak ve yaptırmak bu işlevlere katkı sağlamak.
(26) Gerçekleştirme görevlisi olarak görevini ifa etmek.
(27) Sivil Savunma Uzmanlığının bütçesini hazırlamak, bütçe ödeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri çerçevesinde kullanılmasını sağlamak.
(28) Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanılması ve Uzmanlığımızda görevli personelinin uyum içerisinde çalışmasını sağlamak.
(29) İlgili mevzuat uyarınca, bağlı olduğu Daire Başkanı tarafından verilen görevleri yapmak.
(30) Taşınır Mal Yönetmeliği uyarınca Sivil Savunma Uzmanlığına ait taşınır malların kaydı, muhafazası, iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak ve kontrolünü yapmak.
(31) Belediyemizi teşkil etmek üzere bünyesinde kurulan Arama Kurtarma Ekibinin malzeme ve teçhizatını temin ettirerek,  gerektiğinde sevk ve idaresini sağlamak, gerekli eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, eğitim almalarını sağlamak ve ilimiz dâhilinde yapılacak olan tatbikatlara bizzat katılmasını sağlamak.
(32) Yıllık çalışma planlarını hazırlatmak ve uygulanmasını takip etmek.  
(33) Büyükşehir Belediyesine ait binalarda bulunan Türk Bayrağı, Belediye Bayrağı, Kalite Bayrağı ile Atatürk Posterlerinin temini ve takiplerinin yapılması ile eskimiş solmuş yıpranmış Türk Bayrakları Bayrak Kanunun ilgili maddesi çerçevesince imhasının yapılmasını sağlar.
(34) (Ş.Ö.K) Kuruma, Daire Başkanlığı adına veya görev alanına ait şikayet öneri konularını inceler cevap verilmek üzere Daire Başkanlığına sunmak.
(35) Müdürlüğün yapacağı yapım, hizmet ve mal alımları ile ilgili teknik şartnamelerin hazırlanmasını ve gerçekleştirilmiş ihalelerin, şartnameler doğrultusunda yapılmasını kontrol etmek.
(36) Müdürlüğüne ait Bütçeyi hazırlamak.
  İhale Şube Müdürlüğü’nün görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 11 – (1) Daire Başkanlığından Müdürlüğe havale edilen evrakları kontrol eder (ihale ile ilgili dosyaların şartnamelerini, Onay Belgesini, Yaklaşık Maliyet, Encümen Kararı, ilan vb. gibi) , ihaleleri gerçekleştirmek üzere (4734 sayılı Kamu İhale kanunu Mal / Hizmet/ Yapım/Danışmanlık ihalelerinin Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmeleri Kanunu’na ve 2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu Kapsamındaki kültür varlıklarının rolöve, restitüsyon, restorasyon projeleri, sokak sağlıklaştırma, çevre düzenleme projeleri ve bunların uygulamaları ile değerlendirilmesi, muhafaza, nakil işleri ve kazı çalışmalarına yönelik mal ve hizmet alımları ihale işlem dosyalarının Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği’ ne uygun gerçekleştirilmesi ve sonuçlandırılmasını sağlar. Kiraya verme, trampa ve mülkiyetin gayri ayni hak tesisi işlerinin ise kamuya gelir sağlamasına yönelik olması nedeniyle 2886 sayılı Devlet İhale Kanununa göre ihalelerinin Belediye Encümenin de (İhale Komisyonu) yapılarak sonuçlandırılmasını gerçekleştirir.
(2) Kalite Sisteminin uygulanması ve süreçlerin sürekli iyileştirmesi çalışmalarını gerçekleştirir.
(3) Müdürlüğe ait tüm yazışmaları yaptırır, kontrol eder, paraflar ve Daire Başkanının verdiği görevleri yerine getirmekten sorumludur. Belediye Birimleriyle ve gerekli görülen kurum ve kuruluşlarla işbirliği yapar. Personelin özlük işleri (izin, istirahat vb.) takibi ve personel eğitimini sağlar.
(4) İhale sözleşmelerinin zamanında yapılmasını, zamanında yapılmayan ihale sözleşmelerinin Geçici Teminatlarının gelir kaydedilmesini takip eder.
(5) Yapılan çalışmalarda ekibini motive eder, verilen önerileri değerlendirir ve gerektiğinde çalışmalarına katılır, çalışma ortamını sürekli olarak geliştirme çabası içinde olur. Kendisine bağlı personelin çalışmalarını düzenler ve aralarında işbirliği kurar.
(6) Biriminde yapılacak olan düzeltici-önleyici faaliyetlerin gerçekleştirilmesini sağlar ve gerektiğinde diğer birim ve bölümlerdeki  grup çalışmalarına katılır, ekibin katılmasını sağlar.
(7) Biriminde görev yapan personelin disiplin amiri olarak görev ve sorumluluklarını yerine   getirir.
(8) İşçi statüsünde çalışan personelin aylık puantajını hazırlatır, onaylar, onaylatır, süresi içinde ilgili Daireye ulaştırır.
(9) Yıllık Çalışma Raporu’nda yer alacak olan Birim Faaliyet Raporu’nun hazırlanması ve süresi içinde Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı’na gönderilmesini sağlar.
(10) Bağlı olduğu Daire Başkanı tarafından verilen görev ve sorumlulukları yerine getirir.
(11)  Gerçekleştirme görevlisi olarak iş ve işlemleri yapar.
(12)  Müdürlüğüne ait Bütçeyi hazırlar.
(13)  İSO, Stratejik plan ile kalite çalışmalarına geliştirme ve hazırlama hususunda katkı çalışmaları yapar.
(14)  (Ş.Ö.K) Kuruma, Daire Başkanlığı adına veya görev alanına ait şikayet öneri konularını inceler cevap verilmek üzere Daire Başkanlığına sunar.
(15)  Müdürlüğün yapacağı yapım, hizmet ve mal alımları ile ilgili teknik şartnamelerin hazırlanmasını ve gerçekleştirilmiş ihalelerin, şartnameler doğrultusunda yapılmasını kontrol etmek.
BEŞİNCİ BÖLÜM

Diğer Hükümler
Yönetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 12- (1) İşbu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri uygulanır.

Yürürlük

MADDE 13- (1) Bu yönetmelik hükümleri Büyükşehir Belediye Meclisi’nce kabulü ve belediye ilan tahtasında ve/veya belediyemiz web sitesinde yayımlandıktan sonra yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 14- (1) Bu yönetmelik hükümleri Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından yürütülür.
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