T.C.
MURATPASA BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK TASLAGI

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

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Muratpasa Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev ve calisma esaslarini, sorumluluk ve yetkilerini diizenlemek,
yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 13/07/2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yirirlige giren 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m bentleri
hiikiimlerine dayanilarak diizenlenmistir.

Tamimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a)
b)

c)
d)

e)

)
K)

Belediye : Muratpasa Belediyesini,

Belediye Bagkanligi: Muratpasa Belediye Bagkanligini,

Belediye Baskani: Muratpasa Belediye Bagkanin,

Belediye Meclisi: Muratpasa Belediye Meclisini,

Belediye Enciimeni: Muratpasa Belediye Enciimenini,

Belediye Bagkan Yardimcisi: Muratpasa Belediye Baskan Yardimcisini,

Miidiirliikk: Muratpasa Belediyesi Destek Hizmetler1 Miidiirliigiinii,

Miidiir: Muratpasa Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

Birim: Midiirliik bilinyesinde miidiire bagl olarak, calisma konularina uygun alt
servisler ile hizmetlerin yiiriitiilmesini saglayan boliimiinii,

Servis: Midiirliik biinyesinde birime bagli c¢alisma konularina uygun hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglayan boliimiinii,

Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliiglinde gorevli tiim personeli ifade eder.

Temel Ilkeler
MADDE 5: - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii tim ¢aligmalarinda asagida belirtilen temel
ilkeleri esas alir;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Karar alma , uygulama ve hizmetlerde seffaflik

Hizmetlerin temin ve sunumunda ihtiyaca uygunluk,

Hesap verilebilirlik,

Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik esas alinir,
Kurumsal anlamda bir biitlinliik i¢inde 1ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
hizmetleri yiiriitmek ve ¢aligmalarin siirekliligini saglamak.



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus:

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Miidiirligii; 5393 sayili Belediye Kanununun
48.maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair
Yonetmelik” hiikiimlerine dayanarak, Muratpasa Belediye Meclisinin 07.09.2007 tarih ve 213
sayili karar1 geregince kurulmustur.

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ne atanacak personelin unvan ve nitelikleri

asagidaki gibidir;

a) Destek Hizmetleri Miidiirii: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun atamaya iliskin
maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve “il Ozel idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel idareleri ile
Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner
Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslaria Dair Yo6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Personel: Memur, Isci, sozlesmeli ve diger personeli kapsar.

Teskilat Yapisi

MADDE 8- (1) Muratpasa Belediyesi Destek Hizmetleri Mudiirliigii; Midiir, Sef ve Sefe
bagh olarak ihale Servisi, Ayniyat ve Satinalma Servisi, Kalem Servisi, Ara¢ Sevk Amirligi, Bina
Idare Amirligi ve Akaryakit Servisinde gérev yapan memur, isci, sdzlesmeli ve diger personelden
olusur.

UCUNCU BOLUM
Baghlik, Gorev Alam ve Dayanaklar

Baghhk
MADDE 9-(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigli Belediye Baskan1 ve gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

Gorev Alan1 Kapsaminda Kurumsal Anlamda Bagh Oldugu Yasal Dayanaklar;
MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri konusuna gore;
a) 5393 sayili Belediye Kanunu ve bu kanuna bagl yiiriirliikte bulunan yonetmelikler,

b) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

C) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu,

d) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

e) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,

f) 4735 Sayili Kamu Sozlesmeleri Kanunu,

g) 5326 Sayili Kabahatler Kanunu,

h) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

i) 5237 Sayili Tiirk Ceza Kanunu,

J) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu,

k) Tasmir Mal Yo6netmeligi,

I) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik,

m) Belediye meclisi ve Enciimen kararlar1 ile yiirirlikteki diger kanun, yonetmelik,
genelge, teblig, uluslar arasi s6zlesme ve protokoller ve ilgili standartlar gergevesinde,
miicavir alanlarda Belediyenin yetki ve sorumluluguna verilmis hizmetlerin
yiiriitiilmesinde yetkili ve gorevlidir.



DORDUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) 5393 sayil1 Belediye Kanunu, Belediye Meclis ve Enclimen kararlari ile
yiirtirliikte olan diger kanun, yonetmelik, genelge, teblig vb. mevzuat dogrultusunda verilen gorev
ve yetki ¢ercevesinde asagidaki gorevleri yerine getirir.

a)

b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

1)

Belediyemiz biinyesindeki diger Miidiirliiklere ait ihale dosyalarini teslim almak ve
4734 sayili Kamu fhale Kanunu gergevesinde takibini yaparak ihalelerin sorunsuz bir
sekilde sonuclandirilmasini saglamak,

Miidiirliigiimiizce ihtiyag duyulan isin ihale edilebilmesi i¢in gerekli dokiimani, Kamu
Ihale Kurumu tarafindan ¢ikartilmis standart ihale dokiimanlarimi esas alarak
hazirlamak ve sonuglandirilmasini saglamak,

Midiirliigiimiize bagl birimlerde kullanilacak olan sarf malzemenin tespitini yapmak
ve 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun 22/d maddesi hiikkmii geregi yasal islemleri
yiiritmek ve malzemelerin teminini saglamak,

Belediyemizin hizmet ve personel servis araci ihtiyaglarini temin etmek,

Belediye hizmet binasinin idari ofisler hari¢ genel temizliginin yapilmasini saglamak,
Belediye hizmet binasindaki tiim tesisatin (1sitma, sogutma, santral, elektrik, su tesisati,
asansor) bakim ve onarimlariin yapilmasini saglamak,

Belediye hizmet binasinda kullanilmakta olan ADSL, GSM, su, arag takip sistemi ve
telefon abonelik sozlesmelerini yapmak ve Odemelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

Resmi bayram, toren, anma ve sosyal etkinliklerde bayraklama islemlerini yapmak,
Yangin sondiirme cihazlari alimi, bakimi ve onarimin1 yapmak,

Miidiirliglimiiz Ara¢ Sevk Amirligi Servisinde hizmet alimi ihalesi kapsaminda gorev
yapan soforlerin hakedislerini yapmak ve 6demelerini takip etmek,

Miidiirligimiiz Arag Sevk Amirliginde bulunan araglara ait sarf malzemeleri tedarik
etmek, stoklamak ve tiikketimini organize etmek,

Miidirligiimiz demirbas kayitlarinda bulunan araglarin trafik sigorta, vize ve egzoz
muayenelerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

m) Araglarin etkin kullanimin1 saglamak amaciyla takip cihazlarinin kurulumunu

n)

0)

saglamak,

Belediyemize ait araglarin akaryakit ve yag ihtiyaclarini temin edip dagitimim
saglamak, tasit tanima sistemi ile alinan yakitlarin kontroliinii yapmak, hakedis
asamasina getirmek,

Midiirliigimiiz Stratejik plan ve performans programini hazirlamak, stratejik plana
uygun biit¢e taslagim1 hazirlamak ve Mali Hizmetler Miudiirligline goéndermekle
yikiimludiir.

Destek Hizmetleri Miidiirii’niin Gorevi
MADDE 12- (1) Destek Hizmetleri Midiirt ;

a)

b)
c)
d)

€)

Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konular ile mevzuatin 6ngérdigi
gorevleri Belediye Bagkani ve/veya Bagkan Yardimcisina bagl olarak, sorumlu oldugu
mevzuat hiikiimlerine uygun bir sekilde yerine getirilmesini,

Midiirliglin - yillik faaliyet raporunu, stratejik plan, performans programi ve
performansa dayali biit¢e taslaginin hazirlanmasini,

Stratejik  planlama ile midirliigiin  stratejik  hedeflerinin ve biitgesinin
gerceklestirilmesini,

Miidiirlige gelen - giden tiim evrakin kontroliinii ve havalesini yaptiktan sonra ilgilisine
ulagmasini, gereginin yapilmasini ve arsivlenmesini,

Miidiirlikte c¢alisgan memur, is¢i ve diger personelin basari ve performans
degerlendirmesini,



f)

9)
h)

Midiirlik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve iglemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini,

Sorumlu oldugu memur, is¢i, sozlesmeli ve diger personelin 6zliikk islemlerinin
mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini,

Destek Hizmetleri Miidirliigii ile diger miudirliik ve kurumlar arasindaki
koordinasyonu saglar,

Destek Hizmetleri Miidiirii’niin Y etkisi
MADDE 13- (1) Destek Hizmetleri Miidiirti;

a)
b)
c)
d)

e)

Miidiirliige iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlarin
yiiriitiilmesinde karar verme, tedbir alma ve uygulamaya,

Miidiirliigiin calismalarini, personel gorev dagilimini, is ve islemlerin diizenlemelerini
yapmaya, Miidiirliik faaliyetlerini denetlemeye, varsa aksakliklar1 gidermeye,

Birimdeki tiim personele gorev dagilimi yapmaya, 6diil, takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri i¢in Bagkanlik Makamina dnerilerde bulunmaya,

Midiirliigiin yiikiimlii oldugu hizmetlerin etkinligi ve siirekliligi acisindan calisma
konularina gore idari ve yaptirima yonelik cezai islemlerin belirlenmesine,
yiiriitiilmesine ve sonuc¢landirilmasina,

Bu yonetmelikte sayilan Midiirliigiin gorevleri ve 5393 Sayili Belediye Kanunu ve
ilgili diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde, Belediye Baskaninca kendisine verilen
tlim gorevleri yapmaya yetkilidir.

Destek Hizmetleri Miidiirii’niin Sorumlulugu

MADDE 14- (1) Destek Hizmetleri Miidiirdi, 5393 Sayili Belediye Kanunu, goreviyle ilgili
diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gdrevlerin yerine getirilmesinden;
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Baskani ve bagli bulundugu Baskan
Yardimcisina karsi sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

Miidiire bagli olarak ¢alisir,

Miidiiriin verdigi tiim gorev ve sorumluluklart zamaninda yerine getirir,

Miidiirden konusuna gore birimine gelen evraki ilgili personele havale eder, evrakin
takibini ve igin yapilmasini saglar,

Servislerin ve personelin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonunu saglar,
Kendisine bagli birimlerdeki personelin izin ve gorev konularindaki sevk ve idareyi
saglar,

Servis personelinin ¢aligsmalarini kontrol eder, gerektiginde ilgili servislere bildirir,
Midiirligiin islevleri ile ilgili mevzuati takip eder, gerektiginde ilgili servislere bildirir,
Personelden gelen yazisma , proje vb. inceleyerek imzalar, is ve islemin kontroliinii
saglar,

Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasini saglar, takibini yapar
Midiirlige kisi, kurum, kurulus ve diger birimlerden gelen evrakin zamaninda ve
usuliine uygun olarak gereginin yapilmasini saglar,

Gorevleri zamaninda eksiksiz olarak isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir.

BESINCi BOLUM
Miidiirliige Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kalem Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 16- (1) Kalem Servisi;

a)

Gelen evraki  kayda almak ve ilgili servise havalesini yapmak {izere Miidiire
onaylatmak,



b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
K)

1)

m)

Giden evraki kayda almak ve ilgili birim veya kurulugslara gonderilmesini saglamak,
Yoneticinin belgelerini gizlilik kuralina uygun olarak korumak,

Miidiirlikte calisan memur, is¢i ve sozlesmeli personelin maas, yevmiye, ikramiye,
fazla mesai, sigorta ve sosyal haklar1 gibi 6zliik isleriyle ilgili islemlerin, yazismalarin
takibini yapmak,

Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili yazismalarin takibini yapmak ve sonuglandirmak,
Personel giris, ¢ikis ve imza foylerini hazirlamak, takip ve muhafaza etmek, ilgililere
ulastirmak,

Arsiv dolabinin diizenli ve tertipli olmasini saglamak,

Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak,

Miidiirliige gelen evrakin Dokiiman Kodlama Rehberine ve Standart Dosya Planina
gore gizlilik derecelerine dikkat ederek saklanmasini saglamak, ihtiya¢ halinde kolay
ulagilabilir hale getirmek,

Devlet Arsivleri Yonetmeligine uygun bir sekilde kayit ve dosya sistemi kurmak, siiresi
dolan evrakin imha iglemlerini yapmak,

Arsivlenmis evrakin gorevliler tarafindan istenilen kopyasini, gizlilik derecesini g6z
Ontinde tutarak teslim etmek,

Sorumlulugu altindaki arag ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni gdstermek,
Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

fhale Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 17- (1) Ihale Servisi;

a)

b)
c)
d)

e)

n)
0)

Destek Hizmetleri Midiirligline ait ihale dosyalarmi (yaklasik maliyet teknik ve idari
sarthame vs.) hazirlayarak ihaleye hazir duruma getirmek ve ihalenin sonuglan-
dirilmasini saglamak,

Belediyemize bagh diger Miidiirliiklere ait ihale dosyalarm1 4734 Sayilh Kamu Ihale
kanununa gore incelemek, tam ve eksiksiz ise teslim almak,

Teslim alinan dosyalarm Kamu Ihale Kanunlar1 gergevesinde ihale onaymdan sonraki
dokiimanlar1 hazirlayarak, ihalenin sonuglandirilmasini saglamak,

Ihtiyag duyulan isin ihale edilebilmesi igin gerekli dokiimani Kamu ihale kurumu
tarafindan ¢ikartilmis standart ihale dokiimanlarini esas alarak hazirlamak,

Gerekli incelemeyi yapmalarin1 saglamak amaciyla ihale islem dosyasinin birer
ornegini ihale komisyon tiyelerine vermek,

Thale komisyonunca diizenlenen gerekgeli kararin ihale yetkilisinin onayina sunulmasini
saglamak takip etmek,

Ihale zarflarini teslim almak ve ihale komisyonuna teslim etmek,

Thale komisyon kararini ihale yetkilisine onay igin géndermek,

Kesinlesen ihale kararini isteklilere teblig etmek ve s6zlesmeye davet tebligini yazmak,
Thale sonug ilanin1 Kamu fhale Kurumu’na géndermek,

Thalelerde saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi, ve teknik
donanimlarin verimli kullanilmasin1 saglamak,

Goreviyle ilgili evraki ve dokiimanlar1 korumak, saklamak,

Kalite sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak,

Sorumlulugu altindaki ara¢ ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek,
Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Ayniyat ve Satinalma Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 18- (1) Ayniyat ve Satinalma Servisi,

a)
b)

c)

4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun 22/d maddesine ait (dogrudan temin) uygulama ve
kanun esaslarini bilmek,

4734 Sayilh Kamu Ihale Kanununun 22/d maddesi hiikmii geregi yasal islemleri
yiiriitmek ve malzemelerin teminini saglamak,

Midiirliikte kullanilacak sarf malzemesinin tespitini yapmak, yasalar ¢ercevesinde
alimini yaparak, birimlere ihtiyaglarina gére ulasmasini saglamak ve kaydini tutmak,



d)
e)
f)

p)

q)
r
s)

Satinalmalarda rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi ve gizliligi esas almak,

Birimin ihtiyaci olan ve talep edilen malzemenin piyasa arastirmasini yapmak,

Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri evrak ve dokiimanlar ile birlikte satin
alma komisyonuna sunmak,.

Midiirliiklerden gelen malzeme talep kodlarinin kontroliinii yapmak,

Miidiirliik harcamalar1 ile ilgili olarak avans alimi ve mahsuplarinin yapilmasini
saglamak,

Ilgili firma tarafindan kesilen faturanin birim fiyat kontroliiniin yapilarak 6deme emrine
baglanmas1 asamasinda gerekli yasal kesintileri yapmak,

Belediye hizmet binasinin elektrik, su, telefon giderlerine ait faturalarin 6deme emrine
baglanarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine intikalini saglamak,

Diger birimlerden gelen ve ilgili birime ait ihale hakedislerinin ayni sekilde ddeme
emrine baglanmasi asamasinda gerekli yasal kesintileri yapmak,

Birimin ihtiyaglarinda kullanilmak {izere c¢ekilecek olan avanslara muhasebe fisi
diizenlemek ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletilmesini saglamak,

Avans kapatma islemleri asamasinda gerekli harcama pusulalar1 ve faturalarin
kontroliinii yapmak ve Odeme emrine baglanarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
iletilmesini saglamak,

Tasimnir Mal Yonetmeligi dogrultusunda demirbas kayitlarini tutmak, devirlerini
yapmak, hurdaya ¢ikanlarin tutanaklarin1 diizenlemek,

Tasmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari
tutmak, y1l sonu sayimlarin1 yapmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerini hazirlayarak, konsolide gorevlisine gondermek,
Birime ait ayniyat ve 6deme emri evrakini diizgiin bir sekilde dosyalanmasini ve
muhafaza edilmesini saglamak,

Kalite sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak,

Sorumlulugu altindaki ara¢ ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek,
Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Arag¢ Sevk Amirligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 19- (1) Arag¢ Sevk Amirligi;

a)

b)

Sorumlulugu altindaki soférlerin sevk ve idaresini saglamak, ¢alisma cizelgeleri ve
puantaj islerini takip etmek,

Arag Sevk Amirligi biinyesindeki araglarin bakim ve onarimlarini yaptirmak, trafik
sigorta, vize ve egzoz muayenelerinin zamaninda yapilmasimi saglamak, akaryakit ve
madeni yaglarini temin etmek,

Araglarin etkin kullanimini saglamak amaciyla takip cihazlarinin kurulumu ile takip
cihazlari icin haberlesme hatt1 alim1 ve kurulumunu saglamak,

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

Sorumlulugu altindaki arag ve gereglerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek,
Goreviyle ilgili evraki ve dokiimanlar1 korumak ve saklamak,

Kalite sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak,

Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Idare Amirligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 20- (1) idare Amirligi;

a)
b)

c)

Belediyenin hizmet binasinin bakim ve onarim faaliyetlerinin yerine getirilmesini
saglamak,

Belediye hizmet binasindaki tiim tesisatin (1sitma, sogutma, santral, elektrik, su tesisati,
asansOr) bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak,

Hizmet binasindaki arizalarda tespit edilen yedek parca, malzeme ve tiim ihtiyaglarin
yerinde tespitini yapmak,



d) Gerekli malzeme ve araglarin teminini saglayarak, kullaniminda gerekli 6zeni
gostermek.

e) Hizmet binasinin idari ofisler hari¢ genel temizliginin yapilmasini saglamak,

f) Servisin isleri ile ilgili personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari koordine etmek,

g) Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde kullanilmasini saglamak,

h) Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

i) Kendisine verilen yetki sinirlari iginde yazilar1 incelemek, parafe veya imza etmek,

j) Goreviyle ilgili evraki ve dokiimanlar1 korumak ve saklamak,

k) Kalite sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak,

1) Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Akaryakit Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Akaryakit Servisi;

a) Dolum tesisinden alinan akaryakitin Belediyemiz akaryakit servisine bosaltilmasini
saglamak,

b) Akaryakit tankerini dolum tesisinden ¢ikarken miihiirletmek ve Belediyemiz
istasyonuna geldikten sonra miihiirleri tekrar kontrol ederek agmak,

¢) Belediyemiz benzinliginde bulunan akaryakitin ¢esitliligine gore kayitlarini tutmak,

d) Her miidiirliik i¢in acilan akaryakit sarf figine aracin cinsini, plakasini, kilometresini ve
soforilin ismini yazarak imzalattirmak,

e) Imzalattirilan fislerin akaryakit sarfiyatlarii her ayimn son giinii hesaplayarak akaryakit
kartina islemek ve ilgili birim miidiirlerine imzalattirmak,

f) Imzalanan akaryakit sarf fislerini her miidiirliigiin dosyasinda ayr1 ayr1 muhafaza etmek,

g) Sarf edilen akaryakitlara ait irsaliye ve faturalarin hakedislerinin hazirlanmasi igin ilgili
servise iletilmesini saglamak,

h) Tasit tanima sistemi ile alinan yakitlarin kontroliinii yapmak, hakedis asamasina
getirmek,

i) Sorumlulugu altindaki arag ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni géstermek,

J) Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

Gorevin Kabulii

MADDE 22- (1) Gorev; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiitkiimleri
geregi,

(2) Belediye Baskaninin ve/veya Bagkan Yardimcisinin verecegi plan, program ve direktifi
ile kabulii,

(3) Midiirliige gelen evrakin gereklerinden alinir.

Gorev Planlanmasi

MADDE 23- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliiglindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirttiiliir.

(2) Miidiirliik amaglarin gergeklestirilmesinde basariyr arttirmak icin g¢aligmalarini
haftalik, aylik, yillik olarak planlar ve gorevlendirme yaparak calisma programinin uygulanmasini
saglar.

(3) Midiir, birimi ilgilendiren her tirli planin gercek¢i ve uygulanabilir olmasina 6zen
gosterir.

Gorevin Yiriitiilmesi
MADDE 24- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde faaliyetler, Miidiir tarafindan hazirlanan
bir plan dahilinde yiiriitiiliir.



(2) Gorevin yerine getirilmesinde diger birimlerle gerekli koordine Miidiir ve Miidiiriin
yetki verdigi personel tarafindan saglanir.

(3) Destek Hizmetleri Miidiirliigii personelin Belediye Baskanligindaki hiyerarsik yapiya
uygun olarak amirlerinden aldig1 emri, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda 6zverili ve itina ile
yerine getirmek zorundadir.

YEDINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 25- (1) Midiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiirtin denetimi ve gdzetimi altinda kendi insiyatifi ve sorumlulugu altinda gerceklestirilir.

Belediye Birimleri Arasinda Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 26- (1) Belediyenin diger Miidiirlikkleri ve st yonetim ile isbirligi ve
koordinasyon Belediye Baskani veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin denetim ve godzetimi
altinda Miidiir tarafindan gerceklestirilir.

(2) Miidiirliikler aras1 yazisma Miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir.

Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 27- (1) Midiirliigiin, kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger 6zel ve tiizel
sahislarla yapacagi yazigmalar; Miidiirlin parafi, Belediye Baskanimnin yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzast ile yiiriitiliir.

SEKiZiNCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Disiplin ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 28- (1) Belediye Baskanlhigindaki hiyerarsik yapiya uygun olarak Destek
Hizmetleri Miidiiri, Miidiirliigline ait kadrolarin denetiminden sorumludur. Miidiir tespit edilen
aksakliklar1 zaman gecirmeden diizeltme yoluna gider.

(2) Midiirliik personeli en yakin amirden baslayarak denetime tabi tutulur.

(3) Disiplinsiz davranislarda; ilgililer hakkinda 657 Sayili1 “Devlet Memurlar1 Kanunu” ve
4857 Sayil “Is Kanunu” ve “Toplu Is Sézlesmesi” hiikiimlerine gore islem yapulir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Yiiriirlik

MADDE 29- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Bagkaninin
onay1 ve 01.06.1984 tarih ve 18418 sayili Resmi Gazetede Yayimlanarak yiiriirliige giren 3011
sayili “Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yo6netmelikler Hakkinda Kanun” dogrultusunda ilan
edildigi tarihte yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.



