AKCAABAT BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA
ESASLARINA iLISKIN YONETMELIK

BiRiNCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci, Akcaabat Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri MidurlGginin Kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2

Bu yonetmelik, Akcaabat Belediyesi Destek Hizmetleri Midirliigli’niin calisma usul ve esaslari ile
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3

Bu yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 48.maddesi ve Norm Kadro ilke ve Standartlarina
uygun olarak birim kurulmus olup 5018 sayili Mali Yonetim ve Kontrol kanununda belirtilen gérev,
yetki ve sorumluluk ilkesine dayanarak 5393 sayili Yasanin 15.maddesinin b) bendi geregince
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4

Bu yonetmelikte:

Belediye: Akcgaabat Belediyesini
Baskanlik: Akcaabat Belediye Baskanhgini
Maddrlak: Destek Hizmetleri MadrlGgina

Personel: Destek Hizmetleri Midurliginde gorevli tiim personeli ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Teskilat

Tegkilat Yapisi



MADDE 5

1) Destek Hizmetleri MiidiirlGgt, Belediye Baskani’'nin mevzuatla belirlenen gérev ve yetkilerinin
kullanilmasi icin gerekli calismalari yapmakla beraber, Tasitlarin ve is makinelerinin, merkez ve diger
hizmet binalarinin; bakim onarim islerinin yapilmasi, birim mudurliklerinin istegi dogrultusunda
mal/hizmet/yapim islerini dogrudan temin yontemiyle satin alinmasi, ihale islemlerinin yapilmasi,
belirtilen hizmetleri yliritmek amaciyla olusturulmus bir middarliktir. Bu ¢alismalar asagidaki
personel eliyle yaratalar.

a) Destek Hizmetleri Madiri

b) Birim Sefleri

c) Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

d) Memurlar

e) Memur Personel bulunmadiginda, gérevlendirme suretiyle kadrolu isciler tarafindan yapilabilir.

2)Akcaabat Belediyesi Destek Hizmetleri Midirligi’nde 1(bir) Mudur 3 (lg) seflik ile norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar. MidurlGgin teskilat yapisi asagidaki
gibidir.

a) Mudur

b) Destek Hizmet Sefligi

c) idari isler Sefligi

d) Satin Alma/Piyasa Fiyat Arastirma Sefligi
e) Tasinir islem Kayit ve Kontrol Yetkilisi

3) Belediye ve baglh birimlerin Norm Kadro ilke ve standartlarina iliskin esaslar ¢ercevesinde
birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida,
is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiratilebilmesi icin Midurin teklifi Belediye Baskaninin onayi
ile hizmet geregi gorevlendirme yapilabilir.

4) Destek hizmet biriminin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, birimde gérev yapacak olan sef ve diger
personelin yetki ve sorumluluklari birim madarinidn teklifi ve belediye baskaninin onayi ile i¢ hizmet
yonetmeligine islenerek gecerlilik kazanir.

MADDE 6-

Destek Hizmet Mudurliigu, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagh
olarak islerini ylrutur.

UcUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 7



Destek Hizmetleri MudurliGgl, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ergcevesinde yapmaya
yetkilidir.

Middrligin Sorumlulugu
MADDE 8

Destek Hizmetleri Mudiirligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler
ile ilgili Yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiirliigiin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9
a) Belediyemiz mudurliiklerinin ortak nitelikteki yonetimi ile ilgili gérevleri yerine getirmekten,

b) Kamu ihale Kanunu, Devlet ihale Kanunu, Muhasebe-i Umumiye Kanunu, Sayistay Kanunu,
Baskanlik ve ilgili bakanliklarin genelge, bildiri ve prensip kararlari, talimatlar ve ilgili mevzuat
cercevesinde yoneticilik gérevini yerine getirmekten,

¢) Madarlagin calisma alani ile ilgili mevzuati takip etmek ve mevzuati uygulamaktan,
d)Mudurligun faaliyetlerle ilgili baskanlk makaminin istemis oldugu faaliyet raporlarini arastirma ve
inceleme yaparak hazirlamaktan,

e) Mudarlugian calisma ve usullerini gozden gecirerek muddrlige bagh personelin gérevlerini yerine
getirmeleri igin yetkisi icinde dnlemleri almak, yetkisini asan hususlarda tist makamlara bu konuda
bilgi vermek, ¢calismalari planlamak ve programlamak, ¢alismalarin bu program dahilinde
ylratilmesini saglamaktan,

f) Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele aciklamalarda
bulunmaktan,

g) Baskanlik Makaminca dizenlenecek toplantilara katilmak, istenilen bilgileri vermek ve gerekli
emirleri almaktan,

h) Middrlikte yapilan islemler ve kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve arastirmalar
yapmak, baskanlik makami gorisleri ve ilgili mevzuat hilkimlerine gére gereken degisiklikleri
yapmaktan,

1) MUudurlGgin islevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun gorilen programlar
geregince ylritilmesi icin karar verme, 6nlem alma ve uygulama yetkisinden,

i) Mudurltgun islevlerin yuritiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni 6nlemlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik makamina 6nerilerde bulunma yetkisinden,

j) Middrliik yazismalarinda 1.derece imza yetkisinden,
k) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta éngériilen disiplin cezalari verme yetkisinden,

1) MudurlGgiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde sireli ve ani denetlemeler yapma ve
rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisinden,

m) Baskanlik Makaminin onayini alarak amir veya sorumlulari gérevlendirme yetkisinden,



n) Madarlik emrinde goérev yapan personelle ilgili, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemlerin
alinmasindan,

o) Personelin gizli sicillerini diizenlemek ve her tiirli 6zliik ve sosyal haklarinin izlenmesinden,

0) Mudirlukteki kadro ve personel durumu ve isin yogunluk derecesini dikkate alarak mevcut
birimler ile kurulacak birimler i¢in kadro talebinde bulunmak, Baskanlik Makaminin onayini alarak
birkag birimin gorevini gerektiginde bir tek birime baglamaktan,

p) Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazirlamak.

r) Faaliyetler ile ilgili plan, proje hazirlamak ve hazirlananlari Baskanlik onayina sunmak.

s) Mudurligin calisma konularrile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmaktan,

t) Baskanlikca onaylanan ¢alisma programinin gerceklesmesi icin gereken malzemeyi saglamaktan,

u) Muaddarlikte yapilan calismalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar dizenlemek,
calismalari degerlendirmekten,

v) Harcama yetkilisi olarak, mudurltgin butgesini ve programlarini hazirlamaktan,
y) Mudurligun stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gerceklestirmekten,

z) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden sorumludur.

Destek Hizmetleri Sefliginin Gorevleri
MADDE 10

1) Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, Miidir tarafindan personele
havale edilir, dis middrlik evraklari yine zimmetle ilgili mtdirlige teslim edilir. Personel evrakin
geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikimlidir. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza
karsiligi dagitilmasi saglanir.

2) Mudadrliklerle yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanmasi, islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi
zaman ¢ikarilmasindan arsiv goérevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

3) Mudurligimizde galisan personellerin 6zllk islemleri, izin, rapor ve hastalik izinleri takip edilerek
islem yapilacaktir.

4) 3308 sayil yasa geregi zorunlu olarak calistirilan stajyer 6grencilerin ¢alistiklari siire icerisinde
okullariyla koordineli olarak bordolari diizenlenerek gerekli 6zliik islemlerinin yapilmasi.

5) 4857 sayili Is kanununun 80,maddesi ve is saglig kurullari hakkindaki ydnetmeligin 4.maddesine
gore kurulan Belediyemizin is saghgi ve glivenligi kurulunun toplanmasinin saglanmasi, gerekli
dosyalarinin tutulmasi ve alinan kararlarin yazilarak ilgisine gére midurliklere verilmesi.

6) Ucrete tabi olmayan stajyer 6grencilere branslarina uygun staj yapmalarini saglamak.
idari isler Sefliginin Gorevleri

MADDE 11



a) Merkez binasinin temizlik hizmetlerinin yapilmasini,
b) Birim middirliklerinin genel haberlesme ve santral hizmetlerini,

c¢) Hizmetin aksamamasi igin elektrik, su ve dogalgaz sistemlerinin devamliligi ile ortak giderlerin
6denmesi,

d) Merkez ve ek hizmet binalarinda kullanilan demirbas malzemelerinin yillik bakim sézlesmesinin
yapilmasini,

e) Danisma memurlugu islevinin eksisiz yerine getirilmesini organize etmek,

f) Danisma memurlugunda galisan personelin, temsil yeteneklerinin gelistirilmesi, belediye ile ilgili
bilgilerle donatilmasi.

g) Oto Bakim Sefliginin is ve islemlerinin ylritiilmesini saglamak.

h) Kurumun posta-telgraf hizmetlerinin yiritilmesi icin avans ¢ekip kullanmak ve gekilen avansin
mahsubunu yaparak posta hizmetlerini ylritmek.

i) Binalarin Yangindan Korunmasi Yonetmeligine gore is ve islemlerin yiritilmesi,

Hizmetliler/Kat Gorevlileri,
Gorev ve Sorumluluk,

-Kat gorevlileri kendilerine tahsis edilen katlardaki birolarin genel temizligi, mefrusatin temizligi,
cam ve mistemilat temizligi, bina i¢ ve dis merdivenlerin temizligi, Wc'lerin temizligi glinliik olarak
yapmak.

-Haftalik genel temizlik yapilmasi,

-Birimler arasi evrak akisini zimmet karsiligi yerine getirmek,

-Hizmetli ve Kat gorevlileri st birim Sefligi, Mudarluga ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.
Satin alma/Piyasa Arastirma Sefliginin Gérevleri

MADDE 12

Kamu ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler cercevesinde harcama birim miidiirliiklerinden
gelen istekleri;

a) Piyasa arastirmasi yaparak 4734 sayili K.i.Kanununun 22/d bendi uyarinca dogrudan temin veya
ihale yoluyla temininin,

b) Alimi yapilan mal/hizmet alimi dosyalarini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidurligtine havalesini,
¢) Alinan demirbas malzemelerinin kayitlarinin tutulmasini,

d) Temin edilen tiiketim malzemelerinin ambarda muhafazasini ve middrliiklerden gelen talep
dogrultusunda ciktisinin yapiimasini,

e) islem yapilan dosyalarin yedeklemesi yapilmayarak evrak asillarinin ilgili Miidiirliik/ Amirliklere
gonderilmesinin saglanmasi,



f) Belediyemizde ekonomik émriinii tamamlayarak hurdaya ¢ikan araglarin ve is makinelerinin 237
sayili tasit kanunu, 2886 sayili D.i.K. veya 4734 sayili K.I.K.”nun uygun maddesi geregince satislarinin
yapilmasini saglar.

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorevleri
MADDE 13

a) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gére
sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan tasinirlari kontrol
ederek teslim almak bu sekilde alinan tasinirlarin kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini
onlemekle,

c¢) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri dizenlemekle kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim dénemi hesabini hazirlayarak
harcama yetkilisine sunmakla,

d) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tiketime veya kullanima verilen tasinirlari ilgililere teslim
etmekle,

e) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korumasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamakla,

f) Ambarlarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmekle,

g) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmekle,

h) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmakla,

i) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine 6neride bulunmakla,

j) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmakla,
k) Yetkililerce verilecek diger isleri yapmakla gorevlidir.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE14

a) Mudirligin ¢calisma konularinda kendi kismi ile ilgili galismalarin yapilmasini saglamak,

b) Gorev ve ¢alismalari yoniinden biriminin miduriine karsi sorumludur. Maddr tarafindan mevzuat
hikiimlerine uygun verilen diger goérevleri yapmak.

c) Verimli galismanin saglanmasi igin yasalarin verdigi yetki ¢cercevesinde her tirli teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

d) Gorev alani icerisinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak, Planlarin
uygunluk yeterliligini devamli olarak izlemek, gerektiginde diizeltmeye yonelik tedbirleri almak.



e) Haberlesme ve evrak akisini, Gst kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt
kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda dogru bilgi verebilecek sekilde
planlamak,

f) Kendisinin ve Personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesinin saglamak tizere egitim
planlamasini yapmak,

g) Emrinde calisan personelin performanslarini artirmak icin gerekli kriterleri hazirlayip amirine teklif
etmek.

h) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkili calismasina yardim edecek biitlin konularda bilgisini
devamli artirmak.

i) Haberlesmeye bliyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siratle
ulastiriimasini saglamak,

j) Kendisine bagli personelin aralarinda koordinasyonu saglayarak, morallerini yliksek seviyede
tutarak, daha azimli ve basarili olmaya tesvik etmek.

Memur ve isgilerin Goérevleri
MADDE 15

a) Ustlerinin yaptigi gérev boliimiyle kendilerine yoneltilen isleri konuya uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla sorumludurlar. Mudirltagin i¢ ve dis yazismalarini hazirlar ve takip ederler.

b) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacl etkinliklere istekli olarak katilmak,

¢) Muduirlagin verimliligini artirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siratli sekilde yurutilmesi
icin calisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

d) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi tutmak, gerekli
belgeleri dizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

e) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticesiyle ilgili istatistik ‘i bilgileri tanzim etmek,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

f) Vatandaslardan gelen basvurularda onlari yonlendirmek ve bilgilendirmek,
g) Ayniyat Kayitlarini ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,

h) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsiligi almak,
gelen evrak defterine kaydetmek,

i) Birimden c¢ikan evrak, dokiiman vs. yazismalarin resmi yazisma kurallari yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere génderilmesini
saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Ylratilmesi



MADDE 16

Mudurliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
MADDE 17
a) Muddrlige bagh calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Midirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore islem yapilarak dosyalandiktan sonra
middire iletilir.

c) Evraklari geregi icin ilgili personele havale etmek,

d) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlQ, resmi yazi ve belgeler ile demirbaslar,
cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir-teslim yapilarak, gérevden ayrilmalarina izin verilir.

e) Cahisanin 6limu halinde, tizerinde bulunan belge ve demirbaslar amiri tarafindan teslim alinarak
yeni gorevlendirilen gorevliye zimmet yaplilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 18

1) Mudurlakler arasi yazismalar ilgili personel ve Midir’tGn parafi ile Belediye Baskani veya yetki
verdigi kisilerin imzasi ile yurataldr,

2)Mudarlagan, Belediye disi 6zel ve tizel kisiler, Kaymakamlik, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar, memur, biiro sorumlusu muiidir parafi ile Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuratilar.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen-Giden evraklarla ilgili yapilacak islem
MADDE 19

1) Mudurlage gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mdur, evraki inceledikten sonra ilgili personele
havale eder, Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yikimladar.



2) Evrak ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine islenir. Diger middirliklere giden evraklar zimmetle teslim edilir. Miid{rltkler arasi
havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilabilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 20

1) Maddrlaklerle yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
Amiri sorumlu olup, bekleme suresini doldurmus evraklar ilgili yonetmelik geregi imha edilir.

YEDINCi BOLUM

Denetim

Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 21

1) Destek Hizmetleri Miidiirti tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2) Destek Hizmetleri Mudurd 1.Sicil Amiri olarak personelin yillik sicil notunu verir.

3) Destek Hizmetleri Miduira 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yarutdr.

4) Destek Hizmetleri MidurliGglinde calisan tiim personelin izin, rapor, 6zlik haklari ile 6dillendirme
ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutar.

SEKiziNCi BOLUM

Cesitli Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 22

isbu Yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler uygulanir. Bu Yonetmeligin
yurirlige girmesiyle birlikte Belediyemiz Meclisinin 02/03/2011 tarih ve 29 sayili karari ile tespit
edilen Akgaabat Belediyesi Kurulus, Gérev, Yetki ve Sorumluluk Devamli i¢ Hizmet Yénetmeliginin
35.maddesindeki “idari isler Birimine ait gdrevler “iptal edilmistir.

Yurarlik

MADDE 22



Bu y6netmelik hikiimleri, Akcaabat Belediye Meclisi’'nin 05/12/2019 tarih ve 150 sayili kararindan
sonra Aski ilani ve internet sayfasinda yayimi ile yararlGgi girer.

Yiiriitme
MADDE 23

Bu Yonetmelik Hikidmlerini Akgaabat Belediye Baskani yiratir.

Osman Nuri EKiM Salih TARAKCI Burak EKICi

Belediye Baskani Meclis Katibi Meclis Katibi




