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DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amag ve Kapsam
MADDE 1. Bu yonetmeligin amaci; Armutlu Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri
Miidiirligii’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile c¢alisma usul ve esaslarmi
dlzenlemektir.
Dayanak
MADDE 2. Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b. maddesi ile diger mer’i
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar
MADDE 3.Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye : Armutlu Belediyesi'ni
Baskanlik : Armutlu Belediye Baskanligi’ni
Baskan :Armutlu  Belediye Baskanini
Miidiirlik :Destek Hizmetleri Miidiirligi’ nii
Mudur :Destek Hizmetleri Midurtini
Personel :Midiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.
Yonetmelik:Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi’'ni ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE 4. Armutlu Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarmda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas
alir.
IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus
MADDE 5. Armutlu Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Mudiirliigli, Belediye ve Bagli
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Ydnetmelikte
Degisiklik Yapilmasma Iliskin Yonetmelik geregince, Armutlu Belediye Meclisinin
07/04/2017 tarih ve 33 numarali karariyla kurulmustur.
Teskilat
MADDE 6. Destek Hizmetleri Miidiirliigli 'niin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Madarluk




b) Satin Alma Servisi
¢) Idari Isler Servisi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7. Armutlu Belediye Bagkanligi’nin amag, prensip ve politikalar1 ile ilgili mevzuat
ve Basgkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Armutlu Belediyesi’nin
faaliyetleri igin gerekli olan ve merkezi olarak satin alinmasi ongoriilen malzeme, isletme
malzemeleri, sarf malzemeleri, techizat ve yedek pargalart;

a) Satin alma prosediirine ve Kalite Giivence Sisteminin gereklerine uygun olarak satin
almak, alinmasimi saglamak,

b) Istenen kalite, miktar ve zamanda, uygun ekonomiklik prensipleri dahilinde satin
almak/alimasini saglamak,

¢) Uygun satin alma kosullari ile i¢ ve dis piyasadan tedarik etmek / edilmesini saglamak,

¢) Kullanim ve depolama yerlerine ulastirilmasini gerceklestirmek,

d)Tim istekli firmalarla isbirligi esasina dayali bir iliski gelistirmek ve siirdiirmek /
strdurtlmesini saglamak,

e) Kendisine bagli satin alma birimleri arasinda isbirligi ve ¢alisma ahengini saglamak

f) Destek Hizmetleri Miidiirligii bu yonetmelikte sayilan gérevler ile Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri yiiriitiirken islemleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge ve tebliglere uygun yapmak, gerekli 6zen ve ¢abuklugu gostererek neticelendirmekle
sorumludur.

Miidiiriin gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8.

a) Midirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup Miidiirliigii Baskanlik huzurunda
temsil etmek,

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 4734
Sayili1 Kamu Thale Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri
uyarinca Miudiirliik biit¢esini usuliince kullanmak,

¢) Ilgili Mevzuat hiikiimleri cercevesinde Miidiirliik biit¢esini yapmak,

¢) Butce ile Midiirliigiine tahsis edilen 6denegi, 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol
Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca usuliince kullanmak,

d) 5018 sayili Kamu mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesi hiikiimleri uyarinca
hazirlanmas1 gereken Birim Faaliyet Raporunu “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet
Raporlar1 Hakkinda Yo6netmelik” hikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

e) Ilgili Baskan yardimcis1 veya Belediye Baskani tarafindan verilen Miidiirliigii ile ilgili
diger gorevleri takip etmek

f) Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

g) Alt birim personeli arasinda is boliimii yapmak, hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak,

Satin Alma Servisi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9.

a) Servise havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamanida yapilmasmi saglamak,

b) Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler igin gerekli idari ve teknik
sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak,




€) Midiirliikklerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoninden kontrol
etmek,

¢) Ilgili mevzuata uygun belediye birimlerinden gelen ihtiyac taleplerini istenilen zaman ve
sekilde temin etmek, piyasa arastirma c¢aligmalarini yaparak ortak ihtiyaclarda koordineyi
saglayarak talepleri karsilamak,

d) Birimlerden gelen talep Uzerine, ihtiya¢ duyulan yedek parca, malzeme, makine ve aletlerin
toplu ve programli olarak satin alinmasi islemlerinin, kontrol ve takibinin de yapilarak
alinmasini saglamak,

e) Birimlerden gelen bilgi islem taleplerini(mal/hizmet alim1) incelemek ve gerek gorilmesi
halinde baskanlik onay belgesi ile birlikte gelen s6z konusu taleplerin alimini saglamak,

f) Ana Bilgisayar sistemi, yan finiteleri, bilgisayar(PC), yazici, fax cihaz1 ile fotokopi
makinelerinin bakim ve tamirlerini yaptwrmak gerektiginde yillik bakim sbzlesmesi
yapilmasmi saglamak

g) Tim birimlerin ihtiyag duydugu benzer ve ortak nitelik tasiyan hizmetleri yapmak ve
yaptirmak,

h) Baskanlik onay belgesi ile birlikte birimlerden gelen mal hizmet ve yapimla ilgili talepleri,
4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22.maddesinde belirtilen ve her yil giincellenen limitler
cercevesinde Dogrudan Temin Usulii ile gerceklestirmek.

1) Baskanlik onay belgesi ile birlikte teknik sartnamesi, 6denek yazisi, yaklagik maliyet tespit
komisyonu kurulmasi yazisi, yaklagik maliyet tespit komisyonu raporu ve ihale dokiimani
fiyat yazisi ile birimlerden gelen mal hizmet ve yapimla ilgili dogrudan temin limitini asan
taleplerin EKAP’a girilmesi suretiyle ihale is ve islemleri baslatp, sonuc¢landirmak.
(Bagkanlik onay1r almmayip, geregi icin Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gonderilmeyen
taleplerin ihale is ve islemleri ilgili birimlerce gerceklestirilecektir.)

i) 2886 Sayili Devlet ihale Kanununun ilgili maddeleri geregi; Belediyeye ait tasmir ve
tasinmazlarinin kiralanmasi, satilmasi vb. ihale dosya islemlerini Belediye Enciimeni adina
yerine getirmek ve Thale Dosyalarmi takibini yapmak.

j) Belediye Baskanligina ait biitiin hizmet binalarinin dogalgaz, elektrik ve telefon abonelik
islemlerini (fatura takibi,faturalarin 6deme islemleri, abonelik iptali, yeni abonelik vb ) takip
etmek.

Satin Alma Servisi Sorumlusu’nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE-10.

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya yaptirmak,
b) Birime iliskin is ve islemleri bir plan dahilinde yapmak ve vaktinde bitirilmesini saglamak,
¢) llgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gorevini yerine getirmek,

¢) Miidiir tarafindan verilen gérevlerin vaktinde yerine getirilmesini saglamak,

d) Biiroya ait is ve islemlerden miidiire karsi sorumlu olmak,

e) Hizmet Araglari igin 4734 Sayili Kanun geregi alimi yapilan akaryakit driinleri ile ilgili
olarak; tam ve eksiksiz alinmasini, pompa fislerinin takibini, hakedis raporlarmnm kontroliinii
ve dogrulugunu saglamaktir.

Idari isler Servisi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-11.

a) Belediye Hizmet Binalari’nin genel temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak bu konuda
gerektiginde yerinde denetim yaptirmak, temizlik malzemeleri ile temizlikte kullanilacak
ekipmanlarin teminini saglamak ve ilgili yetkilileri bilgilendirmek,




b) Belediye Hizmet Binasi santralinin bakim ve onarim islerini yaptirmak ve bu vesile ile
santral haberlesmesinin saglikli olarak siirdiiriilmesini saglamak,

¢) Belediye Hizmet Binalari’'nin, i¢-dis tamir bakim onarmm islemlerini Fen Isleri
Midirligii’niin tespit ve talep yazilart dogrultusunda, Belediyemiz teknik elemanlarinin
kontroliinde koordineli bir sekilde yaptirmak,

¢) Belediye Hizmet Binalarinda bulunan asansér ve klimalarin bakimi, kalorifer tesisati,
elektrik panosu ve tesisati vb. gibi teknik bilgi ve birikim gerektiren islerin Fen Isleri
Midirligii’niin tespit ve talep yazilar1 dogrultusunda, Belediyemiz teknik elemanlarinin
kontroliinde koordineli bir sekilde islerin yapilmasini saglamak,

d) Belediye hizmet binasi igin gerekli olan mal, malzeme ve hizmetin alimimi saglamak,

e) Midirligiin faaliyet alanini ilgilendiren harg ve iicretlerin hazirlanmasi, hesaplanmasi ve
giincellenmesi islemlerini yaptirarak tarih tahakkuklarin gergeklestirilmesini saglamak.

f) Midurluk faaliyet raporlarini hazirlamak.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Alinmasi

MADDE 12. Miidiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine
verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 13. Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ ndeki is ve islemler Midiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yaratalir.

Gorevin Yurutilmesi
MADDE 14. Mudurlikte goérevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 15.

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasinda isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 16.

a) Miidirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yUratalar.

b) Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve
Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
imzasu ile yuratalar.




BESINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem

MADDE 17.

d Midirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele sistem
araciligiyla ve elden teslim edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yukumludur.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle, imza karsilig1 ve sistem araciligiyla havale edilir. Gelen
ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine (sistem) sayilarma gore islenir, dis miidiirliik
evraklar1 yine sistem araciligiyla ilgili Miidiirlige gonderilir. Miidiirliikler aras1 havale ve
kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapmin hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda
elektronik ortam da yapilir.

¢ Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamdadiizenlenir.Busekildediizenlenecekdefter,kayitvebelgeler,gerektigindeciktilar:

alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 1 8.Yapilan tim yazismalarin birer sureti standart dosya plan1 kodlarna gore
tasnif edilerek ayr1 klasdrlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim
MADDE 19. Destek Hizmetleri Miduri tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ydnetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE20. Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Yururlak
MADDE 21. Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulline miteakip, Belediyemiz internet
sitesinde yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer. Degistirilmesi de ayn1 usule tabidir.

Yuritme

MADDE 22. Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

(07 Kasim 2022 tarih ve 148 sayili Meclis Karar1 ile kabul edilmis olup, 16 Kasim 2022
tarihinde yayimlanarak yliriirliige girmistir.)
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