J - T.C.
KIRSEHIR KIRSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

BRSS! DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE
BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Ilkeler Ve Tamimlar
Amag
Madde 1

Bu Yonergenin amaci, T.C. Kirsehir Belediyesi’nde faaliyet gosteren Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2

Bu Yonerge, Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren Birimlerin teskili, gérev, yetki
ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve Yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak
Madde 3

Bu Yonerge,

a) 5393 sayili Belediye Kanunu

b) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

c) 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu
d) 2886 Devlet Ihale Kanunu

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
f) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

g) 4857 sayili Is Kanunu

h) Tasinir Mal Yonetmeligi

1) 237 sayili Tasit Kanunu

1) 4925 sayili Karayolu Tagima Kanunu

J) 2918 sayili Karayolu Trafik Kanunu

ve tabi oldugu diger mevzuatlara dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4:

Bu Yonerge *de ad1 gegen;

Belediye: T.C. Kirsehir Belediyesini

Baskanlik: T.C. Kirsehir Belediyesi Baskanligini
Baskan: T.C. Kirsehir Belediyesi Belediye Bagkanini
Meclis: T.C. Kirsehir Belediye Meclisini

Enctimen: T.C. Kirsehir Belediye Enciimenini
Midiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii ifade eder.
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ilkeler
Madde 5

Belediye’nin amag, hedef ve stratejileri dogrultusunda yiiriitiilen;

a) Midirligiin Hizmet ve Faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak

b) Miidiirliigiin gii¢lii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalic1 ve yerinde ¢oziim liretmek.

c) Firsat ve tehditleri analiz ederek miidiirliik stratejilerini belirlemek.

¢) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personelin motivasyonu saglamak, performansini artirmak

d) Midiirliik faaliyetlerini gerceklestirmek i¢in yontemleri belirlemek, gerekli planlamalar1 yapmak.

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik

f) Hizmetlerin temin ve sunumunda ihtiyaca uygunluk ve siirdiiriilebilirligi saglamakyerine, temel ilkeleri esas
alir.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu ve Gorevleri Kurulusu

Kurulus
MADDE 6

T.C. Kirsehir Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Mudiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar Hakkinda Degisiklik Yapilmasina Iliskin Y&netmelik geregince
kurulmustur.

Teskilat Yapisi
MADDE 7

T.C. Kursehir Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Midiirliigii'nlin teskilat yapis1 asagidaki sekilde
diizenlenmistir.

BASKAN

BASKAN
YARDIMCISI

DESTEK
HIZMETLERI
MUDURU

TEKNIK
iDARI iSLER HIZMETLER
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UCUNCU BOLUM
Personel, Sorumluluk, Yetki, Gorev ve Calisma Esaslari

Personel
MADDE 9

T.C. Kiursehir Belediye Bagkanligir Destek Hizmetleri Midiirliigiinde bir Miidiir ile yiirtirliikkteki norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
MADDE 10

Kirsehir Belediyesi'nin amag ve hedefleri ile bagli bulunulan mevzuatlar dogrultusunda;

a) Midiirliige bagli hizmet binalarinin elektrik, sihhi tesisat, kalorifer islevlerinin montaj, bakim onarim ve
islerini yapmak ve yaptirmak.

b) Belediye hizmetlerinde kullanilan araglarin takip sistemleri ile ilgili destek saglamak.

) Midiirliik biinyesinde ¢alisan personellerin ihtiyaglar dogrultusunda hizmet i¢i egitim taleplerini ilgili
birimlerle koordineli olarak gerceklestirmek.

d) Midiirliik Personelinin ise giris ve ¢ikiglarini takip etmek.

e) Araglarin trafik sigortasi, kasko, fenni muayene ve eksen muayenelerinin zamaninda yaptirilmasini,
kontrol ve takip ederek sonuclandirilmasini saglamak.

f) Miidirlige bagh is yerlerinde is sagligi ve is giivenligi yoniinde her tiirlii tedbirin alinmasini saglamak,
kontrol ve takibini yapmak.

g) Hizmet dis1 birakilacak veya hurdaya ayrilacak arag is makinelerinin her tiirlii islerini yiiriirlikte olan
kanun ve Yonergeler dogrultusunda yiiriitmek ve sonuclandirmak.

h) Belediye hizmetlerinde kullanilan araglarin verimli sekilde kullanilmasi i¢in tamir, bakim- onarim,
yikama - yaglama islerini yapmak ve yaptirmak.

i) Belediye hizmetinde kullanilan ara¢ ve is makinalarinin periyodik bakim ve ariza ile ilgili hususlarda
birimi ve kullanicisi tarafindan Midiirligiimiize bildirilmeyen hallede gerekli yasal islemlerin yapilmasini
saglayarak kontrol ve takibini yapmak.

J) Belediye hizmetlerinde kullanilmak iizere yeni is makinesi vb. arag-gere¢ satin almak ve alinmasini
saglamak.

Belediye hizmetlerinde kullanilan is makineleri ve araglar, binek otolar, kamyonlar, minibiisler, otobiisler,
kamyonetler vb. araclar ile Miidiirliigiin atdlyesinde bulunan tesisat, makine ve techizatlarin bakimi ve
onarimlarinin  imkéanlar dahilinde yapilarak aktif hale getirilmesini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasini saglamak.

k) Belediye hizmetlerinde kullanilan ara¢ ve makinelerin akaryakit, madeni yag, antifriz, yedek parca,
adblue vb. ihtiyaclarini karsilamak.

I) Destek Hizmetleri Miidiirliigine bagli hizmet binalari ile Belediyemiz ana hizmet binasina ait Jeotermal
vb. ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak, 6demelerinin yapilmasini saglamak.

m)Bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda gergeklestirilmesini
saglayarak kontrol ve takibini yapmak.
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n) Midiirliik biinyesinde bulunan atdlyelerde kullanilan makine ve teghizatinin gliniimiiz
kosullarina uygun olarak temin etmek var olanlarinda bakim ve onarimlarinin yapilmasini
saglayarak kontrol ve takibini yapmak.

0) Malzeme kullanimlarindaki hatalar1 engelleyici 6nlemler alinmasini saglamak.

p) Midirliigiin sevk ve idaresindeki araglarin en ekonomik kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri
alip takip ve kontroliinii saglamak.

q) Arizali olan arag ve is makinelerinin onarimlari i¢in yedek parga ve imalatta kullanilacak olan
mamul malzeme ve vb. iirlinlerin teminini saglamak takip ve kontroliinli yapmak.

r) Midiirliik biinyesinde kurulacak olan hasar tespit komisyonunca hasara ugrayan arag ve hasar
bedelinin tahakkuk ve tahsilatin1 saglamak. Makine ve ekipmanlarin hasar durumunu tespit
etmek, gerekli raporlar1 diizenlemek ve diizenletmek.

s) Biit¢e 6deneklerinin imkanlar1 nispetinde Belediye hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiyag
duyulan makine, arag-gereg, is makinesi, motorlu tasit, techizat ve bunlarin yedek parcalarini i¢
ve dis piyasadan uygun sartlarla zamaninda temin etmek.

t) Yeni araglara plaka ve ruhsat ¢ikarmak, araglarin periyodik trafik muayenelerini yaptirmak.
u) Araglarin kaza ve sigorta islemlerini takip etmek.

V) Araglarin bakim, onarim, tamir ve yakit ikmalini yapmak ve yaptirmak.

w) Malzemeleri stok numarasina gore diizenlemek.

X) Malzemelerin depoda muhafazasini saglamak

y) Alinan malzemelerin yilsonu itibariyle sayimlarini yaparak takip ve kontroliinii saglamak

z) Alinan malzemelerin envanterini gerceklestirmek.

aa) Ambardan ¢ikan malzemeleri ilgili midiirliigiin talep fisi dogrultusunda bagli oldugu Destek
Hizmetleri Miidiiriinlin onay1 ile depo ¢ikisini yapmak.

bb) Ilgili yasa ve Yonergeler cercevesinde gérevlerini yerine getirmek.

cc) Baskanmnin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda
yirtirliikkte bulunan ilgili mevzuatta belirtilen gérevlerin ifa ve icra edilmesi saglamak.

dd) Miidirliik tarafindan sunulan hizmetlerde kullanilan gesitli malzemelerin, bakim ve onariminin
yapilmasini yedek parca, makine, ara¢c gereglerin temin edilmesini ve kontroliinii saglamak ile
Miidiirlik imkanlar1 ile yapilamayan bakim onarimlari Midiiriin bilgisi dahilinde kurum disinda
yaptirmak.

ee) Midiirliik tarafindan karsilanamayan diger birimlerden gelen taleplerin, disaridan temini
gereken mal, malzeme ve hizmetler ile ilgili gerekli destegi saglamak ve yol gdsterici olmak.

Sayfa4/11



Miidiir
MADDE 11

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili maddeleri geregi liniversite mezunu, yonetici vasfina
sahip islerin sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitedeki personelden atanir. Miidiirliikteki islerin
yasalara uygun, gecikmeksizin yapilmasindan sorumludur.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 12

a) Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,
yiriirliikteki mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar,

b) Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasimi devamli olarak izler, amacglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Midiirliigi icin, Baskanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalar kontrol eder,

d) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

e) Miidiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonu¢landirmak iizere
planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, arag, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

g) Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

&) Miidiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore ve faaliyet planina gore
yillik biit¢esini Mali Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlanmasi saglar.

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan geligsmesini saglamak tizere egitim
planlamasini yapar,

1) Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin iist-ast ve yatay Organizasyon iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek
personellerin uyum igerisinde ¢aligmalarini saglar,

1) Miidiirliglin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag
gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,
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j) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri
vasitasiyla Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine bildirir,

k) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluklari dogrultusunda, igboliimii esaslari dahilinde, personellerin
sorumluluklarini belirler ve bu gérevleri benimsetir,

I) Midiirliik personellerine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin
dogru anlasilmalarini saglar,

m) Miidiirliikk personellerinin, gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlart inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

0) Midirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

o) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin, e personelin
gorev ve sorumluluklarim agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna
uygunlugunu denetler,

p) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml1 arttirir,

r) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili yirtrliikteki mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar.

S) Miidiirliiglin verimliliginin arttirilmasin1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitiilmesini saglamak tizere, ¢aligma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

s) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar,

t) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

u) Midirliigiindeki astlariin diger Miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak caligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

i) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya
tesvik eder,

V) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diistiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonu¢lar dogmadan amirine miiracaat eder,

y) Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagskanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

z) Faaliyet planinda bulunan isleri gérev tariflerine gore ¢alisanlarina tevziyi eder,

aa) Gerekli gordiigii hususlarda talimatlar1 yazili olarak verir,

bb) Miidiirliikk harcamalarmin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

cc) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

¢¢) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
dd) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen igleri yerine getirip getirmedigini diizenli araliklarla
kontrol eder,

mm) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini dnleyici tedbirleri alir,

ee) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine
ve ilgililere sunar.

ff) Bu yonetmelikte Miidiirligiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gérevlerin, etkin bicimde
ve biitlinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili yiiriirlikteki mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

gg) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak, prodiiktivite artigini saglar,
gg) Midiirliigiin calisma sistemini kurarak is akigin1 saglar; personelin ¢caligmalarini organize eder,
hh) Personelin mesai ve ¢alismasini denetler, ¢aligmalarin verimli olmasi hususunda gerekli tedbirler
alir,

1) Midiirligiin verimli ¢alismasi icin yasalarin verdigi yetki cergevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip eder ve uygular,

i) Harcama yetKilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar, Sayfa 6 /11



JJ) Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalart dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite politikasi, hedefleri
ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirr,

kk) Miidirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve iglemlerin, yiiriirlikteki ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar,

Il) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gecirebilmek igin iistlerin
onayina sunar,

mm) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar,
verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

nn) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mer’i
mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
uzman Ozel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglar,

00) Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir,
devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

00) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlatarak ve en ekonomik sekilde kullanmay saglar,

pp) Stratejik planlama ile miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar,

Seflerin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 14

a) Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler, Baskanlik ve Midiirliik talimatlarina uygun eksiksiz ve
gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla memurlarin egitimini saglamaktan,

b) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda miidiirin gorevlerini ytiriitmekten,

¢) Memur ve isgilerin gorev boliimiinii yapmaktan ve personelin devamliligini saglamaktan,

d) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmekten, islemlerin eksiksiz
ve zamaninda yapilmasindan,

¢) Miidiir tarafindan teknik ve idari konularda verilen gorevleri yerine getirmekten,

f) Miidiirliikte kendisine bagli memur ve personeli denetlemek ve bunlarin talimat, bildiri ve genelgeler
cercevesinde en randimanli bir sekilde ¢alismasini saglamaktan,

g) Miidiirliigiine bagli memur ve personelin ¢alismalarini takip ve kontrol etmekten,

h) Midiirliik i¢i birimlerde ¢alisan personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme, disiplin,
takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in miidiire dneride bulunmaktan,

1) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden miidiiriine kars1 sorumludur.

Diger Personellerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 15

Midiirlige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir.
Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Midiir, gorevleri
mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri
vb. kriter ize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine
getirilir.

a) Miudirligliniin gérev alani ile ilgili olarak, Kurumun, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler,
planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyon el, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli
destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amaclarin1 ve genel politikalarini, c¢alistigi miidiirliiglin ugras alanlarinm ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

c) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirir,

d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Midiirliigiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim i ve islemleri yapar, yiiriitiir,

) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amacli etkinliklere istekli olarak katilir, Sayfa7/11



g) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in Ongdriilen vasiflart
kazanmak i¢in gerekli ¢cabay1 ortaya koyar,

g) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirir,
h) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde ¢alisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev
ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

i) Isleri en az maliyetle icra eder,

j) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirir,
k) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili yiiriirliikteki mevzuata riayet eder,

1) Miidiirligiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiirtitiilmesi
i¢in ¢caligma metotlarim gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar,

n) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,

0) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

r) Verilen isi dngoriilen biitge sinirlart igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiiriirlikteki mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

i) Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun davranir,

V) Midiirliigiin gorev ve yetkileri dahilinde yapilacak her tiirlii alimlarda; satin alma dosyalarin
hazirlar, piyasa arastirmalarini yapar, sartnamelerini hazirlar (Idari-Teknik), sézlesmelerini yapar,

y) Midiirliikkge yapilan her tiirlii mal ve hizmet alimlari i¢in olusturulacak komisyonlarda gorev alir,
Z) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar

aa) Midirligiin gorev ve yetkileri dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirli bakim ve
onarimlarmin teknik inceleme ve arastirmasini yapar, ihale dosyalarini hazirlar, sartnamelerini hazirlar
(Idari-Teknik), sdzlesmelerini yapar ve isin gergeklestirilmesini saglar,

bb) Miidiirliiglin yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii mal ve hizmet
alimlarinin yiirtirliikte olan Kanun ve yonetmelikler dogrultusunda kontrol ve denetimi ile muayene ve
kabul iglemlerini yapar, hak edis dosyalarin1 hazirlar,

cc) Yirtrliikteki mevzuata uygun demirbas malzeme alimi ve satig islemlerinin uygulamasini yapar,
¢¢) Demirbasa kayith egyalarin yilsonu denetimini sayimini yaparak yillik mizanlarini g¢ikartarak
Enciimene sunuma hazirlar,

dd) Ayniyat kayitlar1 ve zimmet senetlerini diizenler ve korur,

ee) Demirbas kayitlarini tutar. Tiim demirbaslar titizlikle korur,

ff) Yilsonu tadat icmal cetvellerini diizenler,

gg) Tasinir mal ve malzemelerin kayitlarini tutar, giris ve ¢ikislari diizenler,

§8) Amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirir

hh) Tiim biiro islerinin 6zenle yiiriitiilmesini saglar,

11) Miidiirliik kalemindeki Gelen-Giden, evrak kayit ve zimmet defterlerinin diizenlenmesi ve her tiirlii
yazigsmalar1 yapar ve sonuglandirilmasini saglar,

11) Miidiirliikte hazirlanan her tiirlii dosya ve evrakin diizenlemesini yapar,

1) idari isler

a) Kalem Sorumlusu, Satin Alma Sorumlusu, fhale Sorumlusu ve Tasinir Kayit Yetkilisi ve Tagmir
Kontrol Yetkilisin den olusur

b) Birim yonetmeligi dogrultusunda ¢alisir Sayfa8/11
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d) Miidiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

e) Belediye disinda boélgemizdeki kamu kurumlar, sivil toplum orgiitleri, dernekler, vakiflar,
ibadethaneler ve okullardan gelen yazismalarin takibini yapar

f) Miidiirlige gelen sikayet ve taleplerin takibini yapar, ilgililerine iletir.

g) Meclis ve Enclimen toplantilarinin giindemini takip eder, miidiirliigiin giindeme alinmasi gereken
evraklar1 hazirlar

h) Yasa ve yonetmelik degisikliklerinde miidiir ve personeli bilgilendirir

1) Haftalik, aylik ve yillik raporlama islerini takip eder

i) Birim i¢inde ¢alisan personelin 6zIiik dosyalarini takip eder

J) Midiirliik iginde ve miidiirliikler arasi koordinasyonu saglar.

k) Midiirliige bagli bulunan hizmet binalarinin elektrik, dogalgaz vb, faturalarinin diizenli bir sekilde
O0denmesini saglar, bu kurumlarla ilgili yazismalar1 yapar

I) Kirsehir Belediyesi’nin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki ekonomikligin
yonetilmesinden, satin almalardaki fiili denetimi saglamaktan sorumludur

m) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasi, islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak

n) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parga, malzeme ve bilgi akisimi takip edilmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak

0) Malzeme giris-¢ikis takibi, ayniyat kesimi, evraklarin hazirlanmasi, satin alma taleplerinin
karsilanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak

0) Midiirliik ihtiyact olarak satin alim veya bagis yoluyla alinan tiim demirbaslarin kayit altina
alinmas1 kullanim siiresi dolan demirbaslarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini
saglamak,

p) Belediye Kanunu, meclis karar1 ve baskanlik onayr dogrultusunda belediyemiz hizmet sinirlart
icinde bulunan kamu kurum ve kuruluslarindan ( okul, emniyet birimleri, ibadethaneler vb.) gelen
taleplerin satin almasini yapar, verilen mal ve malzemelerin giris-¢ikis kayitlarini yapar

r) Tasmir Kayit Yetkilisi ve Tasiir Kontrol Yetkilisi araciligiyla midirligiimiiziin yilsonu
raporlarinin hazirlanmasini yapar

2) Teknik Isler

a) Miidiirliige bagli hizmet binalarinin, bakim onarim isleri, tefrigat islerini yapar

b) Miidirligiin yetki ve sorumluluk alanina giren islerde hizmetlerin eksiksiz yerine getirilmesini
saglar

¢) Belediyemiz smurlari icinde bulunan kamu kurumlar1 ve sivil toplum orgiitlerinin talepleri
dogrultusunda ihtiyaglarini, miidiirliik onayiyla, karsilar

d) Midiirliige bagli hizmet binalarinda ortaya ¢ikan teknik islerin (elektrik, 1sitma-sogutma, sihhi
tesisat vb.) takibini kontrol eder, gerekli bakim onarimlar yapar,

e) Gelen talepleri midiirliigiin bilgisinde, imkanlar dahilinde karsilar,

) Belediye ¢alisanlarinin servis ihtiyaglarini karsilar

g) Belediye miidiirliiklerine ve birimlere tahsis edilen araglarin yakit ihtiyacini karsilar ve takibini

yapar

DORDUNCU BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Diger Kurum ve kuruluslarla ilgili islemler
MADDE 16

a) Midirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’in imzasi ile yiiritilir.

b)Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskanini veya yetki verdigi Baskan Yardimecisinin imzast ile yiiriitiiliir. Sayfa9/11



Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler
MADDE 17

a) Midiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kay1t
defterlerine sayilarina gore islenir. Dig Miidiirliilk evraklar1 yine zimmetle ilgili miidiirlige teslim
edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 18

a) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

c) Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

Yazismalar
MADDE 19

Vatandaslarin resmi kurumlarin ve diger Belediye Birimlerinin Miidiirliikkle yazismasi oldugu
takdirde oncelikle ele almak ve sonug¢landirmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Miidiirliik Biitcesi
Madde 8

Destek Hizmetleri Miidiirligii, 5018 Sayili Yasa kapsaminda Belediye Baskaninin biitce
cagrisina istinaden, yillik biitce tasarilarini hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler
Midiirligii’ne gbndermek zorundadir.

Miidiirliik IThtiyaclarin Temini
Madde 9

Destek Hizmetleri Miidiirliigi, ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri, tabi olunan ihale mevzuati
cercevesinde satin almak veya kiralamak, birime ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza
islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek veya satmak bunlara iligkin ayniyat
kayitlarini tutmakla sorumludur.

Inceleme ve Arastirma
Madde 10

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, kendi miidiirliigliniin faaliyet alanlar1 ile sinirlt olmak tizere;
yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme arastirma yapmak {izere
personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde Baskanlik Makamindan gerektiginde
Belediye Meclisi’nden onay alinmasi gerekir.
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Ortak Gorevler
Madde 12

Birden fazla Belediye Birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda Koordinator

Miidiirliik ve Baskanlik Makami tarafindan belirlenir.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Degisiklik
Madde 13

Bu Yonerge ’de yapilacak her tiirlii degisiklik teklifinin Bagkan Onayina sunulmasi islemi
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'niin koordinesinde gergeklestirilir.

Yiirurlik
Madde 15

Bu Yonerge Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanligi’nca onaylandiktan sonra
yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 16

Bu Yonerge hiikiimlerini Destek Hizmetleri Miidiirii, bagli oldugu Baskan Yardimcisi ve Belediye
Bagkani yiirtitiir

Selahattin EKICIOGLU
Meclis Bagkani
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