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BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar Ve Temel Ilkeler
Amac
MADDE 1- Bu yo0netmeligin amaci Akyazi Belediyesi Destek Hizmetleri

Mudurligi’ntin gérev alanini, Sorumluluk ve yetkilerini, calisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli sekilde ytrattilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yoénetmelik, Akyazi Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri
Mudtrligi’ntin gorev, yetki ve sorumluluklari ile gérevli tiim personelin calisma usul
ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak
MADDE 3- Destek Hizmetleri Mudurligli Yonetmeligi, 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b ve 18/m maddelerine ve diger meri mevzuat htiktimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu ydnetmelikte gecen;

a)Baskanlik: Akyazi Belediye Baskanligi’ni

b)Belediye: Akyazi Belediyesi'ni,

c)Belediye Baskani: Akyazi Belediye Baskani'ni,

d)Baskan Yardimcisi: Akyazi Belediye Baskan Yardimcisi’ni,

e)Enciimen: Akyaz Belediye Enclimeni’ni

f)Miudiirlik: Destek Hizmetleri MUdurlagi’nu,

g)Birim: Akyazi Belediyesi Mudurlukleri’ni

h)Miidiir: Destek Hizmetleri Mtduri’nq,

i)Yonetmelik: Akyazi Belediyesi Destek Hizmetleri Mudurluigti Goérev, Yetki,
Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligini

j)Kanun: 5393 Sayili Belediye Kanunu'nu

k)Ambar: [lgili mudurliiklere ait tasimnirlarin kullanima verilinceye kadar veya
kullanimdan iade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

1)Personel: Destek Hizmetleri Muidurltigtine baglh calisanlarin tiimuini,

]




Temel Ilkeler
MADDE 5- Akyazi Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Mudurlaga tam
calismalarinda asagida belirtilen temel ilkeleri esas alir;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e) Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik ve hukuka uygunluk,
f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
g) Hizmetlerde gecici ¢oztimler ve anlik kararlar yerine stirdurulebilirlik,
h) Nitelikli Giretken ve rasyonel yontemlerle verimlilik,
i) Temel insan hak ve 6zglrlikleri ¢cercevesinde sosyal belediyecilik,
j) Hizmetlerde kalite ve vatandas memnuniyeti,
k) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum kuruluslari ile koordinasyon,
1) Kurumsal anlamda bir bittnlik i¢inde ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
hizmetleri ytirtitmek ve ¢caligmalarin strekliligini saglamak.
m) Mudurlik, 7/04/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
esaslarina uygun olarak faaliyet ytrutur.
IKINCI BOLUM

Kurulus, Baglilik, Teskilat Yapisi
Kurulus
MADDE 6- Akyazi Belediyesi Destek Hizmetleri Mudurltigli; 5393 sayili Belediye
Kanununun 48.maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yurtrlige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar: Ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hitiktimlerine dayanarak
kurulmustur.
Baghlhik
MADDE 7- Destek Hizmetleri Mudurltigli, Belediye Baskanina veya Belediye
Bagkaninin gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagh olarak gérev yapar.
Teskilat Yapis1
MADDE 8- Destek Hizmetleri Muduirligt, Belediye Baskani’nin mevzuatla belirlenen
gorev ve yetkilerinin kullanilmasi i¢cin gerekli calismalari yapmakla beraber, kurum
blinyesinde bulunan mudirliklerin kuruma ait hizmet arag ve is makinelerinin tamir,
bakim ve onarim islerinin yapilmasi, birim mudurltklerinin istegi dogrultusunda mal
ve hizmet satin alinmasi, Thale islemlerinde rehberlik yapilmas: hizmetlerini ytirtitmek
amaciyla olusturulmus bir mudurliktir. Akyazi Belediyesi Destek Hizmetleri
Mudurligii’'niin yénetim plam gérev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore
Mudir ve midtre bagl olarak;
(1) Destek hizmetleri Miidiirii
a) Idari Isler Birimi
- Idari Ve Mali Isler
- Arag Takip
- Thale isleri- Tasinir Kayit ve Tasmnir Kontrol
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b) Teknik isler Birimi

- Garaj Amirligi

- Ara¢ Bakim Onarim

- Tamirhane

- Elektrik

- Lastik

- Yikama Yaglama

- Akaryakit Ve lkmal ve ihtiya¢ duyulan diger alt birimlerini icerecek sekilde
yapilandirilir. Bu gérevler ayr1 ayri veya birlestirilerek ytirtittilebilir.

(2)Mudurltge bagl olarak birimleri olusturma ve goérevlerini belirlemede muidir
yetkilidir.

(3)Destek Hizmetleri Mudurligt Belediye Baskani’nin mevzuatla belirlenen goérev ve
yetkilerinin kullanilmas: i¢in gerekli ¢aligmalar: yapar. Bu calismalar; idari teskilat:
mudur, memur, sézlesmeli memur, is¢i ve yardimci personel eliyle ytiriitiilir;

UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- Belediyenin amagclari, prensip ve politikalar: ile baghh bulunulan mevzuat
ve Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir
ve direktifleri dogrultusunda;

(1) Belediye merkezinin ve dis birimleri bunyesinde verimli ve saglikli bir calisma
ortaminin olusturulmasina yénelik genel hizmetlerin ytiritiilmesini saglamaktan,

(2) Biriminin sundugu hizmetlerle ilgili ihale islemlerini, satin alma islemlerini takip
etmekten,

(3) Sarf ve tuketime mahsus biitlin esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin girip
cesitli sebeplerle ¢cikmasini ve depo kayitlarinin eksiksiz tutulmasinin takip edilmesini
saglamak,

(4) Onaylanan is plani uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda
temini ve ilgili birimlere ulastirilmasi ¢calismalarini kontrol etmekten,

(5) Akyaz1 Belediyesi'nin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki
ekonomikligin yénetilmesinden, satin almalardaki fiili denetimi saglamaktan,

(6) Akyaz1 Belediyesine bagli birimlerin faaliyetlerini stirdiirebilmeleri maksadiyla
ihtiya¢ duyduklari malzemelerin satin alma yolu ile karsilanmasinin gerektirdigi
faaliyetleri ytirtutmekten,

(7) Gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullar1 ve fiyat dalgalanmalarml
incelemek suretiyle en musait sartlarda yaparak, ihtiyac yerlerine zamamnda 1st

miktar ve kalitede ulastirmak, satin almalarda fiili denetimi saglamaktan,




(8) Mudurltglne intikal eden malzeme taleplerini karsilamak tizere gerekli faaliyetleri
planlamak, uygulayip kontrol ve koordine etmek, etkin, verimli ve kaliteli hizmet
verme, cagin gerektirdigi teknolojik yeniliklere acik olma anlayisina paralel olarak
calismalarini ylrtitmekten,

(9) Satin alinacak malzemelerin standartlarini belirlemek icin ilgili muidurltiklerle
koordineli calismaktan,

(10) Akyazi Belediyesine ait is makineleri ve araglari, binek otolari, kamyonlar,
miniblsler, otobiisler ve kamyonetlerin bakim onarim ve tamiratlarinin yapilmasini
saglamaktan,

(11) Biriminde kullanilan yedek parca, makine, arac gereclerin temin edilmesi ve
kontroliinu takip etmekten,

(12) Biriminin imkénlar ile yapilamayan bakim onarimlari amirinin bilgisi dahilinde
kurum disinda yaptirmaktan sorumludur.

(13) Kurum faaliyetlerinin yUrtttlmesi i¢in gerekli her tiirlii demirbas esya, btiro
makinesi, mobilya ve mefrusat ile basili kagit ve kirtasiyenin onaylanan is planlari
uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda teminini saglamak

(14) Belediye’ye alinan sarf malzemelerinin depolanmasi, dagilimi ve ilgili birimlere
ulastirilmasi ¢alismalarini yapmak ve kontrol etmek,

(15) Belediyenin arag¢ akaryakit ve ara¢ kiralama hizmet alimi ihale islemlerini
yaparak, ihaleyi alan ytklenici sirketlerin édemelerini takip etmek ve kontrollerini
yapmak,

(16) Birimlerden gelen talepler referans alinarak, birimlerin ihtiyaci olan malzemelerin
satin alma islemlerini gerceklestirmek, satin alma dosyasini tanzim ederek ilgili
firmaya 6denme yapilmasini saglamak,

(17) Ihale mevzuatin1 yakindan takip ederek, satin alma islemlerinin ihale yasasina
uygunlugunu saglamak

(18) MGdurlik bltcesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Muidurliigtine
gonderilmesini saglamak,

(19) Arag, is makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin, tespitini ve bakim ve
onariminin yapilmasinit saglamak, Atdlyede yapilamayacak olanlarin dis piyasaya
sevkinin yapilmasin1 saglamak, yedek parca ihtiyacinin tespitini ve temininin
yapilmasini saglamak, yapilan is ve iscilikler ile alinan yedek parcalarin kontrol ve
kabultinti yapmalk,

(20) Yillik periyodik bakim takvimi ile koruyucu ve énleyici bakimlarin yapilmasini
saglamak

(21) Arag ve is makinelerinin kullandig: akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii ve
kabullintl yapmak, gerekli raporlar: olusturulmasini saglamak.

(22) Araclarin sicil dosyalarini tutulmasi, ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi,
egzost ve fenni muayenelerini takibi ve muhafaza edilmesini saglamak,

(23) Cesitli kamu kuruluslarindan gelen arag taleplerini degerlendirmek,

(24) Maliyet analizleri yaparak, ekonomik 6émriinti doldurmus araclarin 237 S'gyﬂ;

Tasit Kanununa gore kayittan dustrilmesi ve hurda satis islemlerinin yapllm:asf 1
saglamak,




(25) Mudurlak bunyesinde Isci Saghg ve Is Glivenligi calismalarini ytirtitmek,

(26) Mudurltikge yurutilen is ve islemlerin yUrttilmesinde gerekli takim, alet ve
edevati tespit edilmesi, temini ve muhafaza edilmesini saglamak.

(27) Belediyenin ihtiyaci olan yedek parca, hammadde, yar1i mamul ve benzeri diger
malzemelerin alimini, satin alma plan ve programlar: ¢gercevesinde gerceklestirilmesini
saglamak,

(28) Araclarin sigorta islemleri ve periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak,

(29) Ara¢ bakim-onarim hizmetlerinin zamaninda gerceklestirilmesi icin standartlara
uygun satin alinan yedek parca ve malzemeleri muayene ederek teslim almak ve
ambar giris-cikisini bilgisayar ortaminda yapilmasini saglamak,

(30) Strtici hatasindan kaynaklanan arizalarda hasar tespitinin yapilarak gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

(31) Araglarin kaza yapmasi halinde trafik polisi ile irtibata gecilerek, gerekli adli ve
idari islemlerin ivedilikle takip edilmesi ve ilgili sigorta sirketinin 6nerecegi yerde
onarimini saglamak,

(32) Yilsonunda maliyet ¢aligmasi yaparak, ekonomik émiirleri dolmus araclarin 237
Sayili Tasitlar Kanununa goére kayittan distarialmesi islemlerini ylirtitmek,

(33) Belediyenin terkin ve diger yollarla hurdaya ayrilan malzemelerini toplayarak
muhafaza etmek ve satis islemine hazir hale getirilmesini saglamak,

(34) Belediye Baskan: veya bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak.

(35) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Destek Hizmetleri Mudurligi’na
ilgilendiren yururlikteki mevzuat htiklimlerine gére calismalar yapmak

(36) Kurum personelinin temel ihtiyaclari ile sosyal ihtiyaclarinin karsilanmasina
yonelik olarak alinmas: gerekli tedbirleri belirlemekten ve amirinin onayina
sunmaktan,

(37) Kurum hizmet binalarinin ve tesislerinin idaresini ve teknik ihtiyaclarim
saglamaktan,

(38) Belediye hizmet binalari igerisinde sunulan cay, kahve vb. hizmetleri temizlik ve
hijyen acisindan kontrol etmekten, sarf ve tliketime mahsus bitiin esya ve levazim ile
her nevi demirbas esyanin giris-cikis ve depo kayitlarinin eksiksiz tutulmasinin takip
edilmesini saglamaktan, onaylanan is plani uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari
maliyetle zamaninda temini ve ilgili birimlere ulastirilmas: calismalarini kontrol
etmekten,

(39) Ihalesi yapilan araglarin birimlerin talepleri ve ihtiyaclar1 dogrultusunda
gorevlendirmesini yapmaktan,

(40) Belediyeye ait resmi araglarin bakim ve onarim islerini yaptirmaktan,

(41) Belediyenin akaryakit ihalesini yapmaktan,

(42) Ihalesi yapilan akaryakitin birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda talepleri
karsilamaktan ve takibini yapmaktan,

(43) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli evraklar: hazirlayarak Mali lemetler ~
Mudurlugune gonderﬂmesm1 saglamak WP |




(45) Mudurligin malzeme, ikmal ve stok kontrollinti yapmak, teminini saglamak.

(46) Sistemlerin surekliligini saglamak Uzere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak.

(47) Sistemi surekli faal halde tutmak icin diger cevresel destek birimlerinin
uyumlulugunu saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme calismalarini koordine
etmek.

(48) Mudurlugtimuizee ihtiya¢ duyulan isin ihale edilebilmesi icin gerekli dékiimani,
Kamu Thale Kurumu tarafindan cikartilmis standart ihale déktimanlarini esas alarak
hazirlamak ve sonuglandirilmasini saglamak,

(49) Mudurligiimtize bagli birimlerde kullanilacak olan sarf malzemenin tespitini
yapmak ve 4734 Sayih Kamu [hale Kanununun 22/d maddesi hiikmii geregi yasal
islemleri ytirtitmek ve malzemelerin teminini saglamak,

(50) Mudurligimutiz Ara¢c Sevk Amirliginde bulunan araclara ait sarf malzemeleri
tedarik etmek, stoklamak ve tiiketimini organize etmek,

(51) Araclarin etkin kullanimini saglamak amaciyla takip cihazlarinin kurulumunu
saglamak,

(52) Diger hizmet birimlerinin hizmetlerini ylUrGtmek i¢in ihtiyac duyacag mobilya,
kirtasiye ve diger ara¢ ve gere¢ ihtiyaglarinin satin alma yoluyla temin edilmesi,
muhafazasi ve ilgili birimlere taleplerine uygun olarak verilmesi ve bu islemlere iliskin
gerekli kayitlarin tutulmasi,

(83) Mudurliiglin satin alma islemlerine iliskin kanitlayici belgelerin dtizenli ve
guvenilir bir sekilde muhafaza edilmesi ve denetime hazir halde tutulmasi,

(54) Birim buitge taslag, faaliyet raporu vb. belgelerin hazirlanmasi,

(55) Birim buitgesinin kullanilmasina iligkin her tirl( islemlerin ytirtitiilmesi,

(56) Tamirhanenin tesis, makine ve techizatin bakim ve onariminin yapilmasi
islemlerinin yapilmasini kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasinin saglanmasi,
(87) Lavabo ve tuvaletlerde ihtiya¢ duyulan hijyen malzemelerinin ikmalini diizenli
olarak saglar ve kullanima hazir bulundurur.

(58) Mudurligimiizii ve birden fazla mudurltga ilgilendiren tiim ara¢ ve is
makinelerinin tedariki, bakim ve onarimlari, akaryakit, madeni yag, antifriz tedarik ve
dagitimini yapmak, yedek parga, araglara ait sarf malzemeleri ve sabit tesislerle ilgili
malzemeleri tedarik etmek, stoklamak ve tliketimini organize etmek,

(59) Su, ADSL, GSM, arac takip sistemi, telefon abonelik, elektrik ve dogalgaz gibi
ihtiyaclarin abonelik sézlesmelerini yapmak ve 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

(60) Birim mudurltklerinin talepleri dogrultusunda mal ve hizmet satin alinmasi
islemlerinin ilgili kanunlar ve yonetmelikler ¢cercevesinde (ihale veya dogrudan temin )
yapilmasini saglamak,

(61) Mudurltigiimtiz Stratejik plan ve performans programini hazirlamak, stratejik
plana uygun bitce taslagini hazirlamak ve Mali Hizmetler Mudurltigiine géndermekle
yﬁkﬂmlﬁdl’ir
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(63) Mudurlikle ilgili hizmet kalitesini iyilestirici c¢alismalar yapilmasi ve st
makamlara sunulmasi ve verilen kararlarin uygulamasinin saglanmasi,

(64) Belediye Baskani veya bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek
diger gérevleri yapmak.

(65) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Destek Hizmetleri Mudurltgii'nti
ilgilendiren yurtrlikteki mevzuat htiktimlerine gére ¢alismalar yapmak

Personelin Unvan Nitelikleri, Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 10- Destek Hizmetleri Midurltigii'ne atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir;

(1)Destek Hizmetleri Muduri: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun atamaya iliskin
maddelerinde 6ngérilen ilkeler ve “Il Ozel idareleri, Belediyeler ve Il Ozel idareleri ile
Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Muiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner
Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Goérevde Yukselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yonetmelik” hiiklimleri dogrultusunda atanir.

(2)Personel: Memur, Isci, sézlesmeli ve diger personeli kapsar.

Gorev Fonksiyonlarinin Midiirliik Ici Dagilim

MADDE 11- Destek Hizmetleri Midurtntn gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki
gibidir.

a) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri :

1) Mudutrligiun yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup mudurliga baskanlik
makami huzurunda temsil eder.

2) Mudurluk yénetimini yasalar ¢ercevesinde yazili ve s6zIlt emirlerle yurttir.

3) Alt Birim personeli arasinda goérev bolimu yapmak, izin, hastalik ve cekilme gibi
nedenlerle ayrilan yetkililerin yerine, bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

4)Mudurltikten yapilan yazismalari denetler ve imzalar

5)Gelen evraklar inceler, ilgili personele havale eder

6)Mudurligtin sevk, idare ve disiplininden sorumludur. Mudurligin goérev ve
sorumluluk alanina giren is ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru ve yasalara uygun
olarak yurutiilmesini saglar.

7) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

8) Heyet ve Komisyonlari kurup gérevlendirir.

9)Mudurligin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin
programlar dogrultusunda yurttilmesini saglar.

10) Personelin gizli sicillerini doldurur; her turlt 6zltik ve sosyal haklarini izler;
mudurltigin ¢alisma konular: ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurar,
mudurlikte calisan personelin basar: ve performans degerlendirmesini yapar.
11)Mudurlik birimlerinin planli ve programli bir sekilde calismalarini diizenleyerek,

personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglar ve calismalari-izler;-

denetler ;ﬁf?

12) Calisma verimini arttirma amaciyla, mevzuat, dokiiman, yazilim ve 11g1i
satin alir, abone olur, buplardan personelinjyararlanmasini saglar, :

yaymlari,

\\\\\\



13)Mudurligin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir

14) Mudurltgun butce planlamasini yapar, midurltik harcamalarinin blitceye uygun
ve yasalar cercevesinde yapilmasini saglar

15) Mudurltgin stratejik plani ve performans programimi belirler, is ve islemlerin
bunlara uygun yurttilmesini saglar.

16) Mudurltgin yillik faaliyet raporunu hazirlar.

17) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

b) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri :

1)Mudurlagtin faaliyetlerine iliskin goérevlerin, baskanlik makaminca uygun gértilen
programlar geregince yurutilmesi icin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi. ,

2)Mudurligiin islevlerinin  yUrltlilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in baskanlik makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

3) Mudurlik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi,

4) Disiplinsiz davranislari tespit edilen personeli en ust disiplin amirine sevk etme
yetkisi,

S)Mudurltik personeli ve is islemleri denetleme ve aksakliklar: giderme yetkisi,
6)Mudurlik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde sicil raporu
diizenleme, 6dul ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin bagh
bulundugu baskan yardimcisi ile baskanlik makamina énerilerde bulunma yetkisi,
7)Mudurlik emrinde gorev yapan personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit
etme yetkisi,

8) Gegici sure gorevde bulunamayacagi déonemlerde, mudurliige tayin sartlarini haiz
olan bir personeli mudurltige vekalet etmek Uzere belirleme ve makamin onayina
sunma yetkisi,

9) Birimdeki tiim goérevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi,
10)Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde harcama ve ihale yetkilisi
yetkisi

11) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimu iglerinde ytklenicilerle sézlesme yapma
yetkisi

12)Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde denetim elemani atama,
muayene ve kabul komisyonu olusturma yetkisi,

13)Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde hak edis ve tahakkuk
belgelerini onaylama yetkisi,

14) Piyasa arastirmasi i¢in personel gorevlendirme yetkisi

15)Mudurliginin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi bulunmaktadir.

c) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklar: :

sekilde yurtitilmesinden sorumludur.
2)Mudurlik personelinin devam ve devamsizligindan sorumludur.
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3) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili mevzuatin kendisine ytikledigi goérev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

MADDE 15- Seflerin Gorevleri

(1)Burodaki islerin yasa ve yonetmelikler, Baskanlik ve Mudurlik talimatlarina uygun
eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasini saglamak.

(2)Mudurtin  herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda mudurtin goérevlerini
yurutmek.

(3)Memur ve is¢ilerin gérev b6limunt yapmak ve personelin devamliligini saglamak,
(4)Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek,
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

(S)Mudur tarafindan teknik ve idari konularda verilen gérevleri yerine getirmek.
(6)Mudurltkte kendisine baglhh memur ve personeli denetlemek ve bunlarin talimat,
bildiri ve genelgeler ¢ercevesinde en randimanli bir sekilde calismasini saglamak.
(7)Mudtrltk i¢i birimlerde ¢alisan personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit
etme, disiplin, takdirname, 6duil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢cin mudtre
oneride bulunmak.

MADDE 16- Midiirliikte gorevli memurlarin diger personelin gorev, yetki ve
sorumlulugu

(1) Memurlar, unvanlarina gére kanunlar ve ilgili mevzuatlar cercevesinde belirtilen
usul ve esaslara gore Baskanlik Makaminca atanirlar. Memurlar gorevlerini kanunlar,
kanun hukmunde kararnameler, tlizlkler, yo6netmelikler, Baskanlik Genelge ve
Bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde MUdurtin emirleri dogrultusunda gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmakla yGktimludr.

(2) Memurlar ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklari Mudurltkce
cikarilacak Goérev Tanim Formlarinda belirlenir. MUdurlik emrinde gorevli memur ve
isciler, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tlizikler, yonetmelikler, baskanlik
genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat c¢ercevesinde ve TUst amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yukumltdiurler.

(3) Memurlar ve diger personel, servisin goérevlerini yerine getirmek tUizere, Mudur
tarafindan onaylanacak Goérev Tanim Formlarinda belirtilen gorevleri icra etmekle ve
kanunlarla verilen ek gorevleri yerine getirmekle sorumludurlar.

(4) Bu yonetmelikte belirtilen gérevlerde, Destek Hizmetleri Mudurliigine kanunlarla
verilen diger gorevlerde ve Goérev Tanmim Formlarinda belirtilen esaslara uygun olarak
gorevlerini icra yurlUtmekten Oncelikle Mudure karst sorumludurlar. Mudurin
sorumlu olarak belirledigi Servis sorumlusu/sefine karsi Mudlr namina
sorumludurlar.

(5) Mudur tarafindan mudurltigin gorev ihtiyaclarina gére verilecek hizmete yonehk
diger gorevleri yerine getirmekten sorumludurlar. ? ”




(6) Personel Gorev Tanmim Formlarinda belirtilen gérevleri yerine getirebilmek icin
gorevlere iliskin yasal mevzuata hakim olmaktan, yasal mevzuatta yapilacak
degisiklikleri takip etmekten ve kendisini bu gérevleri yerine getirebilmek Ttizere
gelistirmekten sorumludur.

(7) Baskanlik ve mudurlikce yayimlanan talimat ve emirlere riayet ederler.

MADDE 17- idari Isler Birimi
(1) idari Birim

1.1.Her turlt genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,

1.2.Madurlagtin  gider bilitge taslagini, stratejik ve c¢alisma planlarini, faaliyet
raporlarini hazirlamak,

1.3.Bir harcama birimi olarak Mudurltigin her tarli mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore yurlutmek,

1.4.Ihale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak,

1.5.Belediye Mudurliklerinin talep etigi 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu'nun 22.
maddesi kapsamina giren islerinden Ihale usullerine tabi olmayan, dogrudan temin
yolu ile yapilan alimlar icin 4734 sayili yasa ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak;
1.6.Ara¢ havuzunu yénetmek

1.7.Personelin yillik Uicretsiz ve sosyal izinlerini takip etmek.

1.8.Uygulamadaki mevzuatin 6ngérdtigti diger gorevler ile tist ydnetici tarafindan
verilen goérevlerin yerine getirilmesini saglamak

1.9.Kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden Ust yoneticilere karsi sorumludur.

1.10.Mudurlige ait yazismalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmasini saglamak
Mudurlik personelinin 6zltik isleri ile ilgili islemlerini takip etmek.

1.11.Mudtrltk calisanlarinin 6zltik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla calisma, puantaj
vb.) islerini takip etmek, gerekli evraklarin dlizenlenmesini, muhafazasini saglamak ve
Ust yoneticiye zamaninda bilgi vermek,

1.12.Kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden Uist yoneticilere karsi sorumludur.

1.13.Meri mevzuata uygun demirbas malzeme alimi ve satis islemlerinin
uygulamasini yapar,

1.14.Mudurlige ait demirbasa kayith esyalarin denetiminin yapilmasi,

1.15.Tasinir Islem Fisi ve zimmet senetlerini diizenler ve korur,

1.16.Yilsonu tadat icmal cetvellerini duizenler,

1.17.Ambar kayitlarini tutar, giris ve cikislar: dtizenler,

1.18.Mudur tarafindan verilen gorevleri yerine getirir

1.19.TGm btiro islerinin 6zenle yUrttilmesini saglar,

1.20.Mudurlik kalemindeki Gelen-Giden, evrak kayit ve zimmet defterlerinin
diizenlenmesi ve her tlrli  yazismalar: yapar ve sonug¢landirilmasini saglar,
1.21.Mudurlikee yapilan her tirli mal ve hizmet alimlan icin olusturyl
komisyonlarda goérev alir, g
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1.22.Malzeme giris-cikis takibi, Tasinir Islem Fisi, evraklarin hazirlanmasi, satinalma
taleplerinin karsilanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonug¢landirilmasini saglamak,

1.23.Kullanim stlresi dolan demirbaslarin kayitlardan dustlerek ambara hurda
olarak teslimini saglamak,

1.24.Belediye birimlerinde kullanilacak akaryakit (mazot, benzin, fuil-oil, kalorifer
yakity) ihtiyaclarinin karsilanmasini ve 6demelerini yapilmasini saglamak.
1.25.Mudurliik binyesinde calisan Aracglarin trafik sigortasi, fenni muayene ve eksoz
muayenelerinin zamaninda yaptirilmas: islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

1.26.Mer’i mevzuatin 6ngdérdigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin
icra edilmesini saglamak,

(2) Evrak Takip Biriminin Gorevleri:

2.1.icisleri Bakanligi e-Belediye bilgi islem sistemi tizerinden; gelen evraki kayda
almak ve ilgili servise havalesini yapmak tizere Mtidure onaylatmak,

2.2.Mudurltk islemlerine ait kayitlari (evrak, dosyalar vs.) eksiksiz ve diizenli tutarak
yasal stire boyunca arsivlemek,

2.3.Mudurltige gelen ve mudurlikten giden tim evraklarin kayit defterine kaydini
yaparak ilgili yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak géndermek,

2.4.Mudurltk ile ilgili tim yazismalarin yasal sUre icerisinde eksiksiz olarak
yapilmasini saglamak,

2.5.Giden evraki kayda almak ve ilgili birim veya kuruluslara goénderilmesini
saglamak,

2.6.Yoneticinin belgelerini gizlilik kuralina uygun olarak korumak,

2.7.Mudurligin faaliyetleri ile ilgili yazismalarin takibini yapmak ve sonuclandirmak,
2.8.Arsiv dolabinin diizenli ve tertipli olmasini saglamak,

2.9.Mudurlige gelen evrakin DokGiman Kodlama Rehberine ve Standart Dosya
Planina gore gizlilik derecelerine dikkat ederek saklanmasini saglamak, ihtiyac halinde
kolay ulasilabilir hale getirmek,

2.10.Arsivlenmis evrakin gérevliler tarafindan istenilen kopyasini, gizlilik derecesini
gdz 6nunde tutarak teslim etmek,

2.11.Sorumlulugu altindaki arag¢ ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni géstermek,
2.12.Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

2.13.Satin alma talep ve onaylari ile diger yazilar1 yazmak, takip etmek ve arsivlemek,
2.14.Mer’i mevzuatin 6ngdrdtigl diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin
icra edilmesini saglamalk,

(3)Arac¢ Takip Biriminin Gorevleri

3.1.Araclar i¢in kart sistemini olusturmak,
3.2.Belediyemiz miilkiyetindeki ve Hizmet alimi ile kiralanan aracglara takilan Arac
takip sisteminin etkin ve verimli kullanimini saglamak, gerekli denetlmler

o
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3.3.Arag Takip ve Araglarla Ilgili Diger islemler

3.4.Arac¢ Takip Sistemi: Araclarimizin nerede oldugunu izlemek.

3.5.Gerekli durumlarda 7/24 c¢alisan alarm izleme merkezini arayarak motordan
bloke edilmesini saglamak.

3.6.Diger resmi kuruluslara verilecek araglarin tesliminin yapilmasi.

3.7.Resmi arag hibe ve hurda islerinin ilgili birimle birlikte yapilmasi.

(3) Tasinir Kayit Ve Tasinir Mal
4.1.Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar:
tutmak bunlara iliskin belge ve cetvelleri dliizenlemekle kayitlarini tasinirlarin yénetim
dénemi hesabini hazirlayarak harcama yetkilisine sunmalk,

4.2.Tasinir kayit kontrol yetkilileri tliketime veya kullanima verilen tasinirlar ilgililere
teslim etmek,

4.3.Tasinir kayit kontrol yetkilileri tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢cin gerekli tedbirleri almak veya
alinmasini saglamak,

4.4.Depoda calinma veya olaganUsti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar:
harcama yetkilisine bildirmek,

4.5.Tasinir kayit kontrol yetkilisidepo sayimini ve stok kontrollinli yapmak asgari stok
seviyesi altina dusen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri
yapmak.

4.6.Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

4.7.Tasmir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini
yapmak ve harcama yetkilisine 6neride bulunmak,

4.8.Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda demirbas kayitlarini tutmak, devirlerini
yapmak, hurdaya ¢ikanlarin tutanaklarini diizenlemek,

4.9.Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda tasimnirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar:
tutmak, yil sonu sayimlarini yapmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dlizenlemek ve
Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerini hazirlayarak, konsolide gérevlisine géndermek,
4.10.Mudurlik ihtiyaci olarak satin alma veya bagis yoluyla alinan tlim demirbaslarin
kayit altina alinmasi kullanim stresi dolan demirbaslarin kayitlardan dustilerek
ambara hurda olarak teslimini saglamak,

4.11.Malzeme giris-cikis takibi, Tasinir Islem Fisi, evraklarin hazirlanmasi, satin alma
taleplerinin karsilanmas: islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonug¢landirilmasini saglamak,

4.12.Harcama Dbirimleri tarafindan edinilen tasmnirlardan, ilgili Tasmnir Kayit
Yetkilisinin kayit islemlerini yapmak Uizere; muayene ve kabulil yapilanlar, cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alr
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4.14.Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

4.15.Tasmnirlarin elektronik ortamda takibi i¢in yapilacak programa her turldi veri
girisi yaparak buradaki verileri stirekli glincel halde tutmak,

4.16.Tasinir Mal Yonetmeligi’nce verilen diger gorevleri yapmak.

4.17.Her mali yilsonunda gorev degisikliginde ve gerektiginde ambar sayimi yapmak.

MADDE 18- Teknik isler Birimi
(1) Garaj Amirligi

1.1.Ara¢ Sevk Amirligi blinyesindeki araclarin bakim ve onarimlarini yaptirmak, trafik
sigorta, vize ve egzoz muayenelerinin zamaninda yapilmasini saglamak, akaryakit ve
madeni yaglarini temin etmek,

1.2.Aracglarn etkin kullanimini saglamak amaciyla takip cihazlarinin kurulumu ile
takip cihazlari i¢in haberlesme hatti alimi ve kurulumunu saglamak,

1.3.Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata
gore islemleri yerine getirmek,

1.4.Sorumlulugu altindaki arag¢ ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek,
1.5.Goreviyle ilgili evraki ve doklimanlari korumak ve saklamalk,

1.6.Kalite sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak,

1.7.Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gérevleri yerine getirmek

1.8.Belediyeye ait araglar1 237 sayili Tasit Kanununa uygun olarak sevk ve idare
etmek.

1.9.Hizmet dis1 birakilacak veya hurdaya ayrilacak ara¢ ve is makinelerinin her ttrli
islemlerini ylrutrlikte ilgili Mevzuat dogrultusunda yurttmek ve sonuclandirmak.
1.10.Birimlere hizmetin gerektirdigi durumlarda arag¢ tahsisi yapmak.
1.11.Mudurligtimize ait motorlu aracglari, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare
etmek.

1.12.Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan her tirli ara¢ ve is makinelerinin
kiralama islemlerini yapmak, hizmetin sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve
takip ederek sonuclandirilmasini saglamak.

1.13.Belediyeye ait tim arac¢ ve is makinelerinin, akaryakit ve madeni yaglarini temin
etmek.

1.14.Araclarin trafik sigorta, vize ve egzoz muayenelerini zamaninda yapilmasini takip
etmek ve yaptirmak.

1.15.Makine ve techizat arizalarinin en kisa zamanda giderilmesini saglamak.
1.16.Baskanlikca onaylanmis calisma programinin gerceklesmesi icin gereken
malzeme, gereg, yedek parca ve oOteki blitiin ihtiyaglari temin etmek, zamaninda ve
istenen yerde bulundurulmasini saglayacak tedbirleri almak.

1.17.Bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda
gerceklestirilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
sonugclandirilmasini saglamak.
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1.18.Belediye’ye ait is makinelerinin ve araglarinin, binek otolarinin, kamyonlarin,
minibuslerin, otobuslerin, kamyonetlerin ve diger tesisat, makine ve techizatlarin
bakimi ve onarimlarinin imkanlar dahilinde yapilarak aktif hale getirilmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak.
1.19.Belediye bunyesindeki agir is makinelerinin, motorlu araglarini, sabit makineler
ve muteferrik araglarin tim bakim ve onarimlarini yapmak.

1.20.Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarim c¢alismalarinin disarida
yapimas: islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini
saglamak.

1.21.Belediye’ye ait is makinelerinin ve araclar ile atélyede bulunan tesisat, makine
ve techizatlarinin bakimi ve onarimlarinin yapilmasini saglamak

1.22.Mudurltgiun goérev alanina giren konularda ihale dosyalarim1 hazirlamak, fhale
edilen islerin kontrolligunti yapmak, [halesi tamamlanan islerin kesin hesabini
kontrol etmek

1.23.Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak,
1.24 Mudurltge ait araglarin zorunlu trafik sigorta islemlerinin takibini yapmak,
1.25.Mudurltige ait alinan tiim malzemelerin giris-cikis islemlerinin ve kontrolint
yapmak,

1.26.Mudur tarafindan, mevzuat hiktmlerine uygun verilen diger goérevleri de
yapmak.

1.27.Belediye’ye ait is makinesi, arag, binek oto, kamyon, minibls, otobus, kamyonet
ve benzerlerinin bakim ve onarimlarini imkanlar dahilinde yaptirarak aktif hale
getirilmesini saglamak.

1.28.Binek oto, is makinesi, kamyon, minibls, otobilis, kamyonet ve benzerlerinin
periyodik bakimlarinin yapilarak kayit altina alinmasini saglamak.

1.29.Ara¢ ve is makinelerinin en kisa slrede ve en dusik maliyetle bakim-
onarimlarinin atélyede veya serbest piyasada yaptirilmasi icin gerekli calismalari
planlamak ve yurttmek.

1.30.Yedek parca ve malzeme standartlarinin olusturulmasi ve bu standartlara uygun
malzemelerin kullanilmasini saglamak.

1.31.Tim yedek parcalarin istenen kalitede olup olmadiginin kontrol etmek ve bu
calismalar takip etmek.

1.32.1s¢i saghign ve is glivenligi icin gerekli tedbirlerin alinmasimi saglamak, bu
konudaki Kanun ve yonetmeliklerle ilgili calismalar yapmak.

1.33.Baskanlik makine parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin zorunlu mali
sorumluluk sigortalarini yaptirilmasini saglamak

1.34.Baskanlik makine parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin periyodik fenni
muayenelerini yaptirilmasini saglamak

1.35.Trafik kazalarinda olusan maddi hasarlarin sigorta sirketlerinden tahsili icin
gerekli prosedurdl yerine getirilmesini saglamak

1.36.Kaza ile ilgili rapor tanzim edip miduire sunmak.

1.37.Belediyeye alinan.araclarin trafik tescilini yaptirilmasini saglamak.




1.38.Ekonomik Omrini dolduran ara¢ ve is makinelerinin hurdaya ayirma
islemlerinin yaptirilmasini saglamak
1.39.Araclara verilen akaryakitin kontrol ve takibini yapmak.

(2) Arac Bakim Onarim

2.1.Tamire gelen arag ve is makinalarina siparis emri acar.

2.2.Arag ve is makinalarinin periyodik ve ilave ve yag bakimlarini yapar.
2.3.Kaza yapan arag ve is makinalari ile ilgili is ve islemleri yapar.
2.4.Mudurltk araglarinin sevk ve idaresini saglar, trafik tescil islemlerini yapar.
2.5.1s¢ci Saghg ve Is Guivenligi ile ilgili is ve islemleri yapar, Mudiirliige ait motorlu
araclar ihtiyaca, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.

2.6.Belediyenin blinyesindeki agir is makinalarinin, motorlu araclari, sabit makinalar
ve muteferrik araglarin tim bakim ve onarimlarini yapmak.

2.7.56z konusu makine ve araclarin yedek parca ihtiyaclarini saglamak.
2.8.Belediyeye ait tim ara¢ ve is makinalarinin akaryakit ve madeni yaglarini temin
yapmak.

2.9.Mudurlik bunyesinde kurulacak olan hasar tespit komisyonunca hasara ugrayan
ara¢ ve makinalarin hasar durumlarini tespit etmek, gerekli raporu diizenlemek ve
hasar bedelinin Belediye veznesine yatirilmasini saglamak.

2.10.Mudurlige bagh is yerlerinde is saghgi ve is glvenligi yonunden her turla
tedbirlerin alinmasini saglamak. _

2.11.Belediye’ye ait is makinesi, arag, binek oto, kamyon, minibts, otobis, kamyonet
ve benzerlerinin bakim ve onarimlarini imkanlar dahilinde yaptirarak aktif hale
getirilmesini saglamak.

2.12.Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarim c¢alismalarinin disarida
yapilmasini saglamak.

2.13.Bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda
gerceklestirilmesi i¢in gerekli takip ve kontrolleri yapmak.

2.14.Makine ve techizat arizalarinin en kisa zamanda giderilmesi i¢in gerekli islemleri
takip ve koordine etmek.

2.15.Binek oto, is makinesi, kamyon, minibils, otobUs, kamyonet ve benzerlerinin
periyodik bakimlarinin yapilarak kayit altina alinmasini saglamak.

2.16.Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasini kontrol
ederek sayim sonuglarini amirine rapor etmek

2.17.Ara¢ ve is makinelerinin en kisa strede ve en dusuk maliyetle bakim-
onarimlarinin atélyede veya serbest piyasada yaptirilmasi icin gerekli calismalar:
planlamak ve ylrtitmek.

2.18.Yedek parca ve malzeme standartlarinin olusturulmasi ve bu standartlara uygun
malzemelerin kullanilmasini saglamak.

2.19.Tum yedek parcalarin istenen kalitede olup olmadiginin kontrol etmek ve bu
calismalar takip etmek.

2.20.Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parca, malzeme ve bilgi akisini takip
etmek. Ty
2.21.Isci saghg ve is glvenligi icin gerekli tedbirlerin alinmasini saglqrﬁék
konudaki Kanun ve yénetmeliklerle ilgili calismalar yapmak.




2.22.Baskanlik makine parkinda bulunan arac ve is makinelerinin zorunlu mali
sorumluluk sigortalarini yaptirilmasini saglamak.

2.23.Baskanlik makine parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin periyodik fenni
muayenelerini yaptirilmasini saglamak .

2.24.Trafik kazalarinda olusan maddi hasarlarin sigorta sirketlerinden tahsili icin
gerekli prosediirti yerine getirilmesini saglamak

2.25.Kaza ile ilgili rapor tanzim edip muidiire sunmak.

2.26.Belediyeye alinan araglarin trafik tescilini yaptirilmasini saglamak
2.27.Ekonomik Omrint dolduran ara¢ ve is makinelerinin hurdaya ayirma
islemlerinin yaptirilmasini saglamak

2.28.Komisyonlarda gérev almak,

2.29.Araclara verilen akaryakitin kontrol ve takibini yapmak.

2.30.Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

2.31.0rganizasyondaki yeri itibariyle Mtdtr’e baghdir.

2.32.Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlti oldugu btitiin
faaliyetlerin ytritilmesinde Muiduir’e karsi sorumludur. '
2.33.Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 19- Mudurligin tim calisanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
zimmet defterine ve/veya elektronik ortamdan havale edilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 20- Destek Hizmetleri Mudurligindeki is ve islemler Mudur tarafindan
dtizenlenen plan dahilinde ytiratalar.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 21- Mudurltukte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve stiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik servisleri arasinda isbirligi

MADDE 22-

(1)Mudurlik dahilindeki servisler arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Muiduir
tarafindan saglanir.

(2) Muduarltige gelen tim 1slak imzali/elektronik ortamdaki evraklar miidiire
iletilir /havale edilir.

(3) Mudur, evraklar: geregi icin ilgili personele 1slak imzali/elektronik ortamdatfi":f VZ1
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(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma
iglemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esya birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

(6) Olagantsti durumlarda (pandemi, seferberlik vb.) c¢alisma saatlerinde
uygulanacak esnek calisma vb. uygulamalarda, vardiyali personel, bu ydnetmelikle
belirlenen goérevleri Gorev Tanim Formlarinda belirtmesine bakilmaksizin yerine
getirir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 23-

(1) Madurltge gelen evrakin énce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumlidur.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudurlik evraklari yine zimmetle
ilgili Mudurltige teslim edilir. Gelen giden evrak kayit, havale ve diger arsiv kayit
islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 24-

(1) Arsivleme ve dosyalamaya iliskin hususlar Arsiv Yonetmeligi esaslarina goére
yurutulir.

(2) Arsiv sorumlusu personel bliroda ve farkli mahalde bulunan birim arsivlerinin
dtizenlerini belirlenen talimatlara gore alir, evraklarin arsive girislerinin ve arsivden
cikislarinin  kayitlarini/kontrolinti saglar ve arsiv faaliyetlerinden miuistereken ve
muteselsil sorumludur.

(3) Yonetmelikte, birim arsivleri ve kurum arsivlerinin sorumluluklar ve faaliyetleri,
dolap dizinleri, sirtliklar ile dosya dizin envanterleri, dolap/klasér sorumlularinin
belirlenmesi, ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmas: ve faaliyetleri,
evraklarin saklama sureleri ve imha usulleri ile devir teslim envanterleri ve uygulama
yontemleri belirtilir. Yonetmelik yayimlanincaya kadarki usuller Mudur tarafindan
Arsiv Yonetmeligine uygun olarak hazirlanir ve yazili olarak yayimlanir.




YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 25-

(1) Destek Hizmetleri Mudart, tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Destek Hizmetleri Mudura calisan tlim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, édullendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge
dosya tutulur.

(3) Mudurlik personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden
Mudur ve bagli bulundugu Baskan Yardimecis: sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 26- Bu yoénetmeligin yururlige girmesiyle birlikte, 05.08.2014 tarih ve 56
sayili Meclis Karar ile kabul edilerek yurtrltige konulan Destek Hizmetleri Muidurligi
Gorev ve Calisma Yonetmeligi ytrtrltukten kaldirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 27- Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yururlukteki ilgili
mevzuat hiktimlerine uyulur.

Yiiriirlink

MADDE 28- Bu yonetmelik htikumleri; Akyazi Belediye Meclisinin kabull tarihinde
yururliige girer.

Yiiriitme

MADDE 29- Bu yonetmelik hiiktimlerini Akyaz Belediye Baskani ytirtitiir.

Akyazi Belediyesi Meclisinin 05.03.2024 tarih ve 3/27 sayili karari ile yiiriirliige girmistir.

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi




