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SARAYONU BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK .ﬁiZMETLERi MUDURLﬁGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Amag, Kapsam; Dayanak ve Tanimlar

Amag

Bu yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Madurliginin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklarr ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

- Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Mldurliglindeki personelin garey, yetki ve sorumluluklar
ile calisma usul ve esaslarint kapsar, ' ‘

Dayanak

Bu yonetmenlik: 5393 sayili Belediye, Kanunu, 5216 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
- Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sawh Kamu ihale
- Sézlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 5366 sayili Tebligat Kanunu, 832 Sayili
Sayistay Kanunu ile tim bu yasalarin uygulama yonetmelikleri ve ilgili tiim yasal mevzuat
hiikiimlerini dayanarak hazirlanmistir.

Tammlar

Bu ydnetmeligin uygulanmasinda,

a) Baskan: Sarayonu Belediye Bagkanini,

b) Bagkanlk: Sarayoni Belediye Baskanligm,

c¢) Bagkan Yardimcisi: Saraydnii Belediyesi Baskan Yardimasing,
¢) Belediye: Sarayﬁnﬂ Belediyesini, |

d) Enciimen: Sarayoni Belediye Enclimenini,

e) Meclis: Sarayénii Belediye Meclisini,

f) Midiir: Sarayonu Belediyesi Destek Hizmetleri Miiduriing,
g) Muddrlik: Sarayoni Belediyesi Destek Hizmetleri Middrligine bagh calisanlaryifade eder
Teskilat ve Baghlik

Teskilat I

Destek Hizmetleri Mudiirltgiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

o Mudir
o Memurlar
o lIsgiler - )

o Diger personel % ,



Muduriugun tegkilat yapisi asagldakl gibidir.

o Mudur | f i
o fhale Birimi ve Satin Alma Birimi

Baghhk

Mudurluk Baskana veya gorevlendirecegi Baskan Yardlmusma baghdir. Ba§kan bu gorevi
bizzat veya gorevlendirecegi Bagskan Yardimcist eliyle yiritir.

Gorev, Yetki ve Sorumiuluk
Miidiirligiin Gorevleri

 Destek Hizmetleri Midurligi, Sarayoni Belediye Baskanhginin amaclari, prensipleri,

politikalart 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali

~ Yonetimi: ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu lhale Kanunu, 4735 sayili Kamu lhale
‘Sozlesmelerl Kanunu;, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu 5366 sayih Tebligat Kanunu, 832 Sayili

- Sayigtay Kanunu ve diger ilgili mevzuat ile Belediye Bagkam ve diger (ist yonetimin bellrleyecegl _
esaslar cercevesinde, stratejlk plan, yillik performans programi, yatinm programi, biitgesine

. uygun, Ba;kanhk Makaminin em:r ve direktifieri dogrultusunda Satin alma islemlerini, kiigiik

. onanmlar da dahil olmak iizere yapima iliskin onarimlarla bakim ve onarim yonetim:‘

- islemlerini yiirGitmekle yiikiimld olup ;

- Belediyenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri; yiritmek ve temin |
. etmek Belediye Baskanlhg binalarinin bakim-onarimi ve haberlesme vb. gibi istemlerinin
yapilmasi,

‘Miidiirliik Yetki ve Sorumlulugu

Destek Hizmetleri Middrligii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanunu’'na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar

cercevesinde yapmaya yetknhdir

Destek Hizmetleri MadirlGgd, Belediye Baskan veya Yardlmasmca veru!en ve bu yonetmelikte

‘tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken ézen ve ¢abuklukla yapmak
ve ylritmekle, kendisine verilen gorevleri yiritirken, islemlerini kanun, tiizik, yonetmelik,
kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Muddiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Destek Hizmetleri Midurligiini baskanlik makamina karsi temsil eder.
Muddrligin yonetiminde tam vyetkili kisidir. Madarlagin her tirli cahsmalarini
denetler. - :
o Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin Amiridir.
Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
o Mudarligin her turli teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cercevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar.
5 Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gérev bolimii yaparak yetk] ve sorumluluk
vermek suretiyle islerin daha randimanh yirdtidlatesini saglar.
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Q.

- Madirlik personelinin devam/devamsizligim kontrol eder.

Uygulama t;ahgma!arma yonelik yemflklerl gerekli aragtsrmalar on incelemeler
yaptirarak idareye sunar, maliyet hesaplarn yaptirarak onaylanan projelerin hayata
gegirilmesini saglar

Tahakkuku yapulan faturalari kontrol eder ve onaylar, |

Haftahk faaliyet raporlarlnr hazirlanmasini saglar ve bu raporiarm kontrollnd yapar.
Mal, hizmet ve damismanlik alimlannmin yapidma sirecinde gerekli yazismalarin,
aragtirmalarin yapilmasini saglar. :

Kaliteli mal ve hizmetlerin rekabet ortami icerisinde ucuza a[mmasml saglar, bu isleri
organize eder.

Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirir.

Birim ici haftanin degerlendirme toplantisini yirdtdir.
Haftalik rapor hazirlanmasini saglar.

Dosya kontroliiniin yapar.

Hak edis kontroliini yapar ve onaylar.

isci personel ile aylik degerlendirme toplantisi yapar.
Yazismalarin kontroliinii yapar. :

Belediye dist kurumlanin taleplerini degerlendirip ¢oziimler.
Diger midiirliiklerle koordineli bir sekilde caligir.
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Personelin disiplin ve sicil amirligi gdrevini yerine getirir. . .
Harcama vyetkilisi olarak midirligin  ihtiyaglannin | temini, harcamalann
gerceklestirilmesi ve kontrollin saglar. ‘ i
Miidiirliik biitce ve faaliyet raporunu hazirlatir.

Ustlerinden aidigi emir ve gérevleri yerine getirir.

Bagl oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur

Satin Alma ve ihale Birimi, Yetki ve Sorumlulugu

o]

Kamu ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler ¢ercevesinde harcama birim
Muddrliklerinden gelen talepleri; Limit iginde ise piyasa arastirmasi yaparak 4734
sayill Kanununun Dogrudan Temin Usuli ile temin etmek ve satin alinan mal ve
hizmetlerin faturalarinin tahakkuklarini hazirlayarak Mali Hizmetler Midirligine
teslim edilmesini sagmak; Limit izerinde ise ihale yolu ile teminini saglamak.
Belediyenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri; yiiritmek ve
temin etmek, Belediyenin ve midurliklerin ihtiyaclarini temin etmek.

Satin alinacak, tretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler igin gerekli idari ve teknlk
sartnameyi kullanan veya talep eden blnmlere hazirlatarak; tekmk sartnameye gore
alim yapmak.

Mali Yilbaginda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi icerisinde yeniden gereksinim
duyulan mal ve hizmetleri i¢ ve Dis Piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler
dahilinde temin etmek.

Mddirliklerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, \.rasnc ve kapasite yonundén
kontrole tabi tutmak.

Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak.

Yurt ici ve yurt dist ilanlar yapmak
Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri idari ve Teknik Sartnameleri dahilinde

o tetkik ve karsilagtirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimaglarla birlikte ihale-

komisyonuna arz etmek.
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o ihale Kararinin kesmle§mesmden sonra liglll firmalara tebligat yapmak sézlesmeler

hazirlamak ve sonuglarini talep etmek.

o Ihale &ncesi, ihale ani ve ihale sonrasina ait is ve yazismalan dogru ve zamaninda

" yapmak ve/veya yaptlrmak
o  llgili birimlerin talepieri dogrultusunda teknlk ve idari $artnameler ihale ilani, ihaleyi
gerceklestirecek yazismalar ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek.
Gerekli 6deme evrakini hazirlayarak Mali Hizmetler Mudurliigii'ne gondermek

o . Alimlarin dogru ve zamaninda yapilabilmesi igin ilgili kanun, tizik, yonetmelik ve
tebligleri glinliik takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak icin her acidan
gelismeleri takip etmek.

Gerek dis piyasadan ve gerekse ic plyasadan temin edilen ma!zemenm teknik
sartnameler uyarinca muayene ve kabul komisyonlari ile muayenelerini yaptirmak ve
bedellerinin 6denmesi icin ilgili birimlere tahakkuklarini yaptirmak.

o Birimin hizmet alanina giren caligmalari zamaninda tamamlamak.

o]

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

-Mudur[ugun personeline verllen evrak, belge ve dosyalar zimmet defterme kaydedderek b
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teslim edilir. J 4

Gﬁrévin planlanmas:

Destek Hizmetleri Muduriugundekt i ve islemler Mudur tarafindan behrlenen plan.dahilinde -
yurutuldr,

Gorevin yiritilmesi

Miidurlikte gorev yapan personel;

o Midirlugin faaliyet alanina giren ve Mudir tarafindan verilen gorevieri en kisa
zamanda, tam ve mevzuata uygun olarak yerine getirir,

o Verimli-ve etkin ¢calismasina yardim edecek mesleki bilgi, beceri ve begeri tllskder
agisindan kendisini gelistirir, - SR

o Is bélimii esaslan dahilinde, es diizey ve dlger poz:syonlar!a koordinasyon igerisinde
cahgir,

o Yapimasi gereken isi kamu yarari gozeterek en uygun sartlarla yerine getirir,

o ls veislemleri kanunlara uygun bigcimde gergeklestirir.

is birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda is birligi

o Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon Mudiir tarafindan
© saglanir. - g o |
Midur, evraklar bilgi ya da geregi icin ilgili personele tevzi eder.
Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin gérevlerinden ayrilmalar durumunda gorevleri
zimmetinde bulunan her tirli evrak, belge, dosya ve malzemeleri bir gizelgeye baglh
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar zorunludur. Devir-teslim yapiimadan

~ gorevden ayr:imaiglem!enyam!ay ]
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Diger Mﬁ_dﬁrlﬁkler, Kurum ve Kurulug,larla Koordinasfon

Muddrliikler arasi, Kamu kurum ve kuruluglan, 6zel ve tizel kisiler ile yapilan yazigmalar
“Sarayonii Belediye Bagkanligi imza Yetkileri Yonergesi” uyarinca yiiritilir.
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Evraklarla ligili Islemler ve Arsivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

o Midirliige gelen ve giden tiim evraklarin (elektronik ve fiziki) sevk ve idaresi Miiddir

tarafindan gerceklestirilir.
o Kendisine evrak sevk edilen personel, evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla -

yikimladiir. , : ,

o Miudirlige gelen evrak ve belgeler Standart Dosya Plan’na gére siniflandirilir,
yazismalarin birer niishasi Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir ve
dosyalama siiresi tamamlanan evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik”
e uygun olarak arsive kaldirilir,

Denetim

Denetim,i personel sicil ve disiplin hiikiimleri

o Destek Hizmetleri Mﬁdﬂ;i} personelini her zaman denetleme yetkisin,e-‘sahiptir.
o Destek Hizmetleri Miidirligiinde calisan tim personelin izin, 6dillendirme,
cezalandirma ve diger islemleri Midiir tarafindan yiiriitdlir.
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yirurlikten kaldinlan yénetmelik

ihdas edilen Destek Hizmetleri Miidiirligii bu yénetmeligin Meclis’te kabul edilmesiyle géreve
bagslar.

Yonetmelikte hitkim bulunmayan haller

Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yurirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yurdrlik

Bu yonetmelik Meclisin kabul tarihinde yirirlige girer.

YirGtme

Bu yonetmelik hiikiimlerini Baskan yiiritiir.
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Nafiz SOLAK Ahmet INLI Taner ATAY

Meclis Uyesi Meclis Uyesi

Meclis Baskani




