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Destek Hizmetleri Midiirliigi
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Yonetmeligi

Belediye Meclisi, Meclis I.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢cogunlukla
toplandi.

Giindemin 8’nci maddesi; Destek Hizmetleri Miidiirliigtiniin Kurulus, Goérev, Calisma ve
Esaslar1 Yonetmeligi hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 18/06/2020 tarih ve 5 sayili raporu
okunarak geregi goriistildii.

Belediye Meclisimizin 06.08.2014 tarih ve 63 Sayili Karar ile yayimlanarak yiirlirliige giren
Destek Hizmetleri Midiirlugii Calisma Yo6netmeliginde Mudiirlikk kurumsal yapisinin siire¢ iginde
giincellenmesi nedeniyle: ¢alisma yonetmeligi yeniden giincellenmis ve Destek Hizmetleri Miidiirligii
biinyesinde daha énce faaliyet gosteren Ulastirma ve Makine Ikmal Biriminin Tesisler Miidiirliigiine
baglandigindan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Destek Hizmetleri Miidiirliigline ait
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, c¢alisma usul ve esaslarim
belirleyen 8 sayfa 23 maddeden olusan bu yonetmeligin 5393 sayili Belediye Kanununun 15.
Maddesinin (b) bendi geregi kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



T.C.

YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV ve CALISMA YONETMENLIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Dayanak, Kapsam, Tanimlar ve Teskilat Yapis1

Amac

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci, Yesilyurt Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Miidiirligii’
niin gorev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh Kuruluslar: Ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Y6netmelik” Hiikiimlerine dayanarak
Yesilyurt Belediye Meclisinin 21/08/2007 tarih ve 150/2007 sayili karar 1 ile kurulmus olup, Destek
Hizmetleri Miidirliigiine ait bu yoénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu, 4735
sayil1 Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir

Kapsam

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev ve esaslar ile 5018
sayili Kanunun 60.maddesinin ikinci fikras1 geregince harcama birimlerinin talebi ve iist yoneticinin
onaytyla diger harcama birimlerine iliskin mali islemleri destek hizmetleri birimi olarak 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu IThalesi Sézlesmeleri Kanunun’ nun hiikiimleri ¢ercevesinde
temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesindeki ¢alisma usul
ve esaslarin1 kapsar.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu y6netmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Yesilyurt Belediye Bagkanini,

b) Bagkan Yardimcisi : Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Yesilyurt Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye : Yesilyurt Belediyesini,
¢) Birim : Destek Hizmetleri Miidiirliiglinii
d) Isci : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4’ncii maddesinin A), (B) ve

(C) fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 sayil1 Is Kanunu’na
tabi olarak siirekli is¢i kadrolarinda belirsiz siireli is s6zlesmeleriyle
calistirilan siirekli isciler ile gegici is pozisyonlarinda alti aydan az
olmak tizere belirli siireli is s6zlesmeleriyle ¢alistirilan gegici iscileri,
e) Memur : 657 sayilt Devlet Memurlar: Kanunu geregince devlet ve diger kamu
tiizel kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine
getiren personeli,
) Miidiir : Birim miidiiriinii veya miudir vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kullandig1 alanlara miinhasir olmak {izere miidiir tarafindan verilen
imza yetkisini kullananlari,



g) Miidiirlik : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
g) Personel : Miidiir taniminin disindaki miidiirliikk mensuplarini,

IKINCi BOLUM
Baghhk, Kurulus ve Teskilat
Baghhk

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Miudirliigii, belediye baskanina veya belediye baskaninin
gorevlendirecegi bagkan yardimcisina bagl olarak gorev yapar.

Kurulus

MADDE 6 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 nci maddesi ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik”
hiikiimlerine dayanarak Yesilyurt Belediye Meclisi’nin 21.08.2007 tarih ve 150/2007 sayili karar1 ile
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7-

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii idari teskilatt miidiir, miidtir yardimecisi, memur, is¢i ve yardimci
personelden olusur.

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Miidir

b) Miidiir Yardimeisi

¢) Dogrudan Temin Birimi

d)Idari Isler Birimi

d) Thale Birimi

e) Tasinir Kayit-Kontrol ve Ambar Birimi

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Destek Hizmetleri Miidiirii:657 Sayili Kanunu’nun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar Birlik,
Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yo6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Memurlar : KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen
ilkeler dogrultusunda atanur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

a) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Goérevleri :

1) Mudurliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup miidiirliigii baskanlik makami huzurunda
temsil eder.

2) Midiirliik yonetimini yasalar ¢ergcevesinde yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir.

3) Alt Birim personeli arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
yetkililerin yerine, bir bagskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli énlemleri
alir.

4) Midiirliikten yapilan yazismalari denetler ve imzalar.

5) Gelen evraklar1 inceler, ilgili personele havale eder.

6) Mudiirlugiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur. Miidiirligiin gorev ve sorumluluk alanina giren



is ve iglemlerin verimli, zamaninda, dogru ve yasalara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

7) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

8) Heyet ve Komisyonlar1 kurup gorevlendirir.

9) Miidiirliglin calisma usul ve esaslarii belirleyip, programlayarak, calismalarin programlar
dogrultusunda yiirtitiilmesini saglar.

10) Personelin gizli sicillerini doldurur; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izler; mudiirliigiin calisma
konular1 ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurar, miidiirlikte c¢alisan personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapar.

11) Miidiirliik birimlerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir igbirligi ortami1 kurulmasini saglar ve ¢aligsmalar1 izler, denetler

12) Calisma verimini arttirma amaciyla, mevzuat, dokiiman, yazilim ve ilgili yayinlar1 satin alir, abone
olur, bunlardan personelin yararlanmasini saglar,

13) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir.

14) Miidiirliiglin biitce planlamasini yapar, miidiirlik harcamalarimin biitceye uygun ve yasalar
cergevesinde yapilmasini saglar.

15) Mudirligin stratejik plam1 ve performans programini belirler, is ve islemlerin bunlara uygun
yuriitiilmesini saglar.

16) Midiirliiglin yillik faaliyet raporunu hazirlar.

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

b) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri :

DMiidiirligiin  faaliyetlerine iliskin gorevlerin, bagkanlik makaminca uygun goriilen programlar
geregince ylriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi. 2)Miidiirliigiin islevlerinin
yuriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmast icin baskanlik makamina
Onerilerde bulunma yetkisi,

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

4) Disiplinsiz davraniglar: tespit edilen personeli en {ist disiplin amirine sevk etme yetkisi,

5) Midiirliik personeli ve is islemleri denetleme ve aksakliklar giderme yetkisi,

6)Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil raporu diizenleme, 6diil
ve takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in bagli bulundugu baskan yardimcisi ile
baskanlik makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

7)Midiirliik emrinde gérev yapan personelin yillik izin kullanig zamanlarin1 tespit etme yetkisi,

8) Gegici siire gérevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan bir personeli
miudiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi,

9) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi,

10)Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alim1 islerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi

11) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde yiiklenicilerle s6zlesme 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)Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi

bulunmaktadir.

¢) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklari :

1)Bu yonetmelikte belirtilen miudiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesinden sorumludur

2)Midiirliik personelinin devam ve devamsizligindan sorumludur

3) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayr Ii Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu lhale S6zlesmeleri
Kanunu ve ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi goérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur



Miidiir Yardimcisinin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Miidiir Yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki

gibidir.

a) Miidiiriin verdigi yazili ve s6zlii gorevleri yerine getirmek.

b)Memur ve is¢ilerin gérev béliimiinii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olmak.
c)Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglamak.

¢)Miidiirliigiin denetimindeki tasmir ve tasinmaz demirbaglari kontrol etmek, bakim ve onarimlarim
yaptirmak.

d) Miidiirliigiin denetimindeki tasinmazlarin temizligini yaptirmak ve denetlemek .

e)Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri cercevesinde, tist amirlerinin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yirtitiilmesinde miidiirliik
makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

f) Dogrudan Temin Alimlarinda Piyasa Arastirmasinin Saglikli Yapilmasini Saglamak.

g) Gelen Satin Alma Taleplerini Incelemekte Ve Ilgili Kisiye Islemi Y&6nlendirmek.

h) Ihale Dosyalarinin On Incelemesini Yapmak Ve Inceleme Neticesinde Islemi Ilgili Kisiye
Yonlendirmek.

1) Miidiirliigiin Yillik Biitge Planlama Ve Hazirlik Caligsmalarini Yapmak.

i) Tiim Belediyeye Ait %10 Sinir Raporunu Hazirlamak.

j) Miidiirliige Ait Yillik Faaliyet Raporu Ve Stratejik Plan Hazirliklarini Yapmak.

Memurlarin gérev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Miidiirliik emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ytikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 12- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak belediye baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar g¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 13- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagkan: tarafindan ve bu yonetmelikte tarif
edilen goérevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken ozenle zamaninda yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 14-
(1) Dogrudan Temin Biriminin Gorev ve Yetkileri

a) Miidiirliigiin ihtiyag duydugu, mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin 4734 sayili kamu ihale
kanununun 22.maddesi kapsaminda dogrudan temin y6ntemi ile yapilmast ile ilgili islemleri ylirtitmek,

b)5018 sayili kanunun 60.maddesine istinaden diger harcama birimlerine ait olan ve iist y6netici onay1
ile piyasa arastirmasi yetkisi Miidiirliigiimiize verilen mal ve hizmet alimlarma iligkin piyasa arastirmasi
yapilarak ilgili Miidiirliige gondermek,

¢) 5018 sayili kanunun 35.maddesine gore avans yontemi ile tedariki gereken mal ve hizmet alimlarim
gergeklestirmek,

d) Birimlerimize ait ortak ve benzer nitelikte olan, hizmetleri yapmak ve yaptirmak,



e) Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Tasmir Kayit - Kontrolve Ambar Biriminin Gérev ve Yetkileri

a) Harcama birimince edinilen tasimnirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagmurlari sorumlulugundaki
ambarda muhafaza etmek,

b) Tiim birimlerimizin ihtiya¢ duydugu kirtasiye malzemesi, fotokopi tonerleri, yazici kartuslari,
temizlik malzemeleri vb. diger titketim malzemelerini tagmnir mal ambarinda stoklamak ve hizmetlerine
sunmak,

¢) Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tagimr yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gdndermek, ¢)Taginirlarin
yangina,islanmaya,bozulmaya,calimmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

d)Ambar saymmim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

e)Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlari kullanicilara zimmetlemek, bulunduklar1 yerde kontrol
etmek, sayimlar1 yapmak ve yaptirmak,

f)Miidiirliik ihtiyact olarak satin alman tiim demirbaslarin kayit altina alinmasi kullanim stiresi dolan
demirbaslarin kayitlardan diigiiriilmesini saglamak.

g)Tagmnir mal yénetmeligine uygun tagimr mal hareketlerini ve kurum i¢i devirleri yapmaktir

(3) ihale Biriminin Gorev ve Yetkileri

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda bulunan Belediyemizin tiim mal, hizmet ve yapim isleri
ihaleleri Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde bulunan Thale Birimi tarafindan yiiriitiilmekte olup
yapilan isler agagidaki gibidir:

a)Cok sik degisen ihale mevzuatin takip edip degisikliklerin uygulanmasin denetlemek,
b)Miidiirliiklerce hazirlanan ihale dokiimanlarim (sartname dosyalart) incelemek, mevzuata uyumlu
hale getirilmesini denetlemek ve saglamak,

¢)Tiim miidiirliiklere teknik destek saglamak, gerektiginde ihale dokiimanlari dosyasi hazirlanmasina
destek olmak,

¢)Miidiirliiklerden ilan edilmek iizere gonderilen ihale dokiimanlari dosyasina gore ilan metnini
hazirlamak, ilan i¢in Kamu Thale Kurumu'ndan onay almak,

d)Ilan bedelini Mali Hizmetlerden alip, ilgili yere yatirmak,
e)Ilan metninin mevzuatta &n goriilen siire ile ve yaymnlanmasim takip etmek,

HRekabet ortam1 olusturmak iizere {lan metninin mevzuatta zorunlu duyuru sekli disinda duyurulmasini
saglamak ( Belediye ilan panolarinda asmak, Belediye internet sitesinde duyurmak, ilan metnini gerekli
hallerde meslek erbabia duyuru igin ilgili meslek odasina yazi ile gondermek v.b. )

g)Gerektiginde diizeltme ilani yapmak,
g)llan faturalarini Mali Hizmetlere iletmek,
h)ihale dokiimanlarini gogaltmak,CD ye kopyalamak,internet ortaminda yaymlamak

1)ihale mevzuatina uygun olarak ilamn yaymlanmasindan sonra en ge¢ 3 giin icinde ihale komisyonu
{iyelerine incelemeleri i¢in ihale dokiimanlarimn suretlerini vermek,e-mail adreslerine gondermek,

i)ihale komisyonu iiyelerine gorevlendirme onay ve ihale tarihini tebli§ etmek,

j)ihale dokiimanlarina itiraz olmas: halinde mevzuatta on goriilen siire de raportor olusturulmasi ve
itirazin cevaplandirilmasin takip etmek,

k)Ihale dokiimanlarina itiraz halinde gerektiginde zeyilname diizenlemek,



Dihaleye girmek isteyenlere ihale dokiimanlarini satmak,
m)Pazarlik usulii ihalelerde teklif alinacak isteklilere davet mektubu ve ihale dokiimanlarini géndermek,

n)Verilen teklifleri tutanakla teslim almak,

0)Teklif zarfi igine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini kontrol ederek suret belge
{izerine ash goriilmiistiir kagesi basip onaylamak,

6)ihale saatine kadar verilen tiim teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek,

p)ihale sirasinda komisyonca agilan teklif zarflarinda bulunan belgeleri ve teklif edilen bedelleri
tutanaga islemek,

r)ihaleden sonra teklif zarfina konulmus asil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin suretlerini alarak
asillar1 iade etmek,

s)ihalede degerlendirme dis1 kalan ve ilk iki sirada bulunmayan isteklilerin gecici teminatlarini iade
etmek,

s)lhale teklif zarfi iginde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinin incelenmesinde Thale komisyonuna
yardimct olmak,

t)Isteklilerden sunduklari belgeler veya teklifleri ile ilgili agiklama istenmesi gerekmesi halinde,
yazismalari yapmak ve siireyi takip etmek,

wKesinlesen ihale kararmi ve degerlendirme dist kalan isteklilerin degerlendirme dis1 kalis
gerekcelerini mevzuatta 6n goriilen 3 giin iginde ihaleye teklif veren tiim isteklilere posta veya elden
teblig etmek,

ii)Kesinlesen ihale kararina karst itiraz olmasi halinde mevzuatta &n goriilen stirede raportdr
olusturulmasi ve itirazin cevaplandirilmasini takip etmek,

v)itiraza kars1 verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu Thale Kurumu'na itirazen sikayette
bulunulmas: halinde, Thale dokiimanlarmin ve teklif zarflarmin suretlerinin ¢ikarilarak verilen siire
icinde Kamu Thale Kurumuna iletmek,

y)ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilam hazirlayip, ilan ettirmek,

z)Kesinlesen ihale kararina itiraz olmamas: halinde itiraz stiresinin bitiminden itibaren ii¢ giin icinde
ihale tizerinde kalan istekliye sézlesmeye davet yazisini teblig etmek,

aa)Sozlesmenin imzalanmasi ndan sonra ihale dosyasmi Mali Hizmetler Miidiirliigiime ve Ilgili
Miidiirliige gondermek,

bb)Sézlesmenin imzalanmasindan sonra ikinci siradaki isteklinin gegici teminatint iade etmek,
cc)Gerektigi hallerde ihale sonug ilani hazirlayip yaymlatmak,

¢¢)lhale sonug formu diizenleyip Kamu [hale Kurumu'na gondermek,

dd)ihale bilgi formlarin1 Belediyemiz internet sitesinde duyurmak,

Gerek Bilgi Edinme Kanunu gerekse Meclis Soru Onergeleri nedeniyle istenen ihale bilgilerini vermek

(4) Idari Isler Biriminin Gérev ve Yetkileri

a) Midiirliigiimiiz personelinin aylik puantajini hazirlamak,

b)Ortak kullanilan binalara ait su ,telefon, elektrik, dogalgaz ve gsm faturalarinin takibi, devri, tetkiki ve
ddeme belgelerinin diizenlenmesi,

¢) Siireklilik arz eden akaryakit alimi ve arag kiralama hizmeti benzeri islerin hakedis raporunu
diizenlemek,

¢) Midiirliigiimiize ait tim i¢ ve dig yazismalari yapmak, gelen-giden tiim tist yazilar1 ekleriyle
arsivlemek, yazismalarin hangi asamada oldugunu takip etmek,

d) Belediyemize ait resmi plakali araglarin zorunlu tasit sigorta poligelerinin kestirilmesi ve kontrol
edilmesi,

e) Ihale sonrasi ve hakedis asamalarinda yiiklenicilerin SGK ve Vergi Dairesi borcu yok yazilarinin



sistemden teyit edilmesini saglamak,
f) DMO aracilig1 ile belediyemize alinacak olan arag ve gereglerin takip ve teminini saglamak,

BESINCi BOLUM
Gorevlerin Icras, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icras:

MADDE 15 - (1) Destek Hizmetleri Midiirliigtindeki gérevlerin icrasi agagida gOsterilmistir.

a) Miidiirliige gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek Miidiiriin havalesi ile ilgili
personele geregi igin verilir.

b) Destek Hizmetleri Miudirligiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuriitiliir.

¢) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve
stiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 16-(1) Miidiirliik icinde ve diger miidiirliikler arasinda koordinasyon asagidaki sekilde
saglanir.

a) Miidiirliik ile diger miidiirliikler arasinda ve miidiirliik i¢i koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim yazilar kayit memuru tarafindan kayda alindiktan sonra miidiire verilir.

¢) Midiir gelen evraklari geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale eder gerektiginde
not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir .

¢) Servislerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2)) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, valilik ve tiim kamu kurum ve kuruluslan ile 6zel ve tiizel kisilerle
yapacag1 énemli yazigmalarini, sorumlu personel, birim yetkilisi, Miidiir Yardimeisi ve Miidiirtin parafi
ile Belediye Bagkani ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisi imzas ile yiirtitiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 17 — (1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarmn birer sureti konularina gére tasnif edilerek
ayr klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 18-(1) Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2) Destek Hizmetleri Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yuritiir.

(3) Destek Hizmetleri Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma v.b. islemlere iligkin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

(4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim miidiirii ve
bagli bulundugu baskan yardimeisi sorumludur.



SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Imza yetkilisi
MADDE 19- (1) Destek Hizmetleri Miidiirii, midiirliik hizmetlerini ytiriitmek miidiirden sonra gelmek

ve miidiire karst sorumlu olmak iizere miidiiriin teklifi ve baskanlik makaminin onay1 ile imza yetkilisi
gorevlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 20 - (1)isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirlitkteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlitk
MADDE 21- (1) Bu yénetmelik belediye meclisince onaylanmasini miiteakip ilan edildigi tarihte

yiirtirliige girer

Yiiriitme
MADDE 22 — (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini belediye bagkani yiirtitiir.

MADDE 23- 06.08.2014 tarih ve 20582433-302.03-63 sayil1 Belediye Meclis Karar1 ile ytriirlikte olan
yonetmelik, yiiriirliikten kaldirilmugtir.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Baskan Vekili Katip Katip



