T.C.
SARUHANLI BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Saruhanli Belediyesi Destek Hizmetleri Mudurlugu’nun kurulug,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Ydénetmelik, Destek Hizmetleri MUdurligi’ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Destek Hizmetleri Mudurlagid’ne ait bu yénetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393 sayil
Belediye Kanunu,10/07/2004 tarihli 5216 sayili Blyuksehir Kanunu ve ilgili mevzuat hikimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen:

Belediye : Saruhanl Belediyesi'ni,

Baskanlik : Saruhanli Belediye Bagkanhgrni,

Baskan : Saruhanli Belediye Bagkanini

Mudurluk : Destek Hizmetleri Madurlugi’'nd,

Mudur : Destek Hizmetleri Mudurunu,

Yénetmelik : Destek Hizmetleri MudarlGgu Goérev ve Calisma Yonetmeligi’ni ifade eder.
iKINCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5- Destek Hizmetleri Maduarligi’nin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
1) Muddirlk
2) Satinalma ve Piyasa Aragtirma Servisi
3) ihale Hazirlama Servisi

4) Evrak Takip Servisi



Baghhk

MADDE 6- Destek Hizmetleri Mudurlugu, Belediye Baskani’na veya gorevlendirece@i Baskan
Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidurligin Gorevleri;
MADDE 7- Asagida belirtilen gérevler, Destek Hizmetleri Mudurlaga tarafindan yuratalur.

1) Belediye hizmet binalarinin, Mudurliklerden gelen taleplere gore bakim ve onarimlarini
yaptirmak.

2) Makine ve ekipmanlarinin bakim ve onarim iglemlerini yapmak.

3) Mudurluk adina gelen tim evrak ve belgelerin tasnifini yapmak, kurum ici ve kurum disi
yazismalarin standart dosya plani kapsaminda dosyalama islemlerini yapmak.

4) Destek Hizmetleri MUdurlugu arsivinin dazenli ve temiz tutulmasini saglamak.

5) Baskanlik Makamina, Belediye Meclisine ve Encimenine mudurlikle ilgili teklifler sunmak ve bu
organlarca verilen kararlarin uygulamasini saglamak.

6) Saruhanl Belediyesi’'ne bagli birimlerin faaliyetlerini strdirebilmeleri i¢in ihtiya¢ duyduklari
teknik 6zellikleri belirlenmis malzemelerin, piyasa kosullarinin incelemesi suretiyle istenen miktar ve
kalitede gerekli satin alma faaliyetlerinin ilgili mtdurldklerle koordineli olarak yurutulmesi.

7) 4734 sayil Kamu ihale Kanunu’nun 19. 20. ve 21. Maddeleri uyarinca mal veya hizmet alimlar
ile yapim isleri ihalelerini gerceklestirmek. Sonuglandirilan ihaleler icin 4735 sayili Kamu ihale
Sdzlesmeleri Kanunu uyarinca sézlesme yapmak.

8) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu uyarinca, kiralama ve satis ihalelerini gerceklestirmek ve
sdzlesme yapmak.

9) Mal veya hizmet alimlari ile yapim iglerini, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nun 22. Maddesi’nde
tarif edilen Dogrudan Temin yontemleriyle gerceklestirmek.

10) Mudurltklerden gelen talepler dogrultusunda yillik kirtasiye, toner vb. sarf malzemelerinin
alimlarini gerceklestirmek.

11) Belediye bunyesinde bulunan tim araglarin kayitlarinin tutulmasini ve fenni muayene, egsoz
testi ve trafik sigortalarinin yapiimasini saglamak.

12) Ekonomik dmrini tamamlamis arag¢ ve is makinelerinin tespiti ve bunlarin hurdaya ¢ikarilmasi.

13) Belediyemiz Hizmet binalarinin jenerator, asansor ve klimalarinin, bakim onarim ve periyodik
bakimlarini yaptirmak.

14) Destek Hizmetleri Mudurlugu bu yonetmelikte sayilan gorevler ile Belediye Bagkaninca
kendisine verilen tum gorevleri yuruturken islemleri kanun, tuzuk, yonetmelik, kararname, genelge ve
tebliglere uygun yapmak, gerekli 6zen ve ¢cabuklugu gostererek neticelendirmekle yakimladar



Mudurluk Yetkisi

MADDE 8- Mudurlik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tum gorevleri kanunlar gercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Midurlagin Sorumlulugu

MADDE 9- Mudur, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yuritmekle sorumludur.

Miiduriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10- Mudurin gorevleri asagida belirtiimistir;

a) Mudurligun yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup Midrligl Baskanlik huzurunda temsil
etmek,

b) Yasalarla verilen her turlt asli ve ek gorevleri yapmak,
¢) Mudurlik batgesini hazirlamak,

d) Alt birim personeli arasinda gorev bolimi yapmalk, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir baskasinin gérevilendiriimesini saglamak ve hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli dnlemleri almak,

e) Mudurlik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini dizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve c¢alismalarini izlemek ve denetlemek,

f) Caligma verimini arttirmak amaciyla, mevzuat ve yargi kararlari ile ilgili yayinlari satin almak,
abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

g) Mudurlikte gorevli tim personelin gorevleri ile ilgili olarak kendilerini gelistirmeleri adina
egitimler aldirmak,

h) Baskanlikga onaylanan galisma programinin gergeklesmesi igin gereken malzemeyi temin
etmek,

i) Madurlukte yapilan galismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar dizenlemek, ¢alismalari
degerlendirmek,

j) Muddurluge ait batln kisimlarin galigmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,

k) Muduarlugin goérev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iligkin farkli
yollar ve ¢ézUmler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

[) MUdarlik batgesini etkin ve verimli kullanmak,
m) Diger Mudurltkler arasinda koordinasyonu saglamak,

n) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciyi
yetistirmek,

0) Emrinde ¢alisan elemanlara érnek olmak, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden
duslUnerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlagilabilir, kisa ve kesin emirler
vermek, ancak kot neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmemek,



p) Gerekli gérdigi hususlarda emirlerini yazili olarak vermek,
r) Mudurliguin hizmet alanlarindaki gérevli personellerinin sevk ve idaresini yapmak,
s) Personelin gérev bdlimind yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olmak,

s) Muduarlagun yillik faaliyet planini Baskanhgin stratejik hedeflerine gore hazirlamak, faaliyet
planina gore yillik butgesini Mali Hizmetler Midurlugu ile koordineli olarak hazirlamak, Baskanlkga
belirlenmis zamanda amirine vermek,

Satinalma ve Piyasa Arastirma Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11- Asagida belirtilen gérevler, satinalma ve piyasa arastirma personeli tarafindan
yuratalar;

a) Muadurluk makaminca verilen gorevleri, kanun, tuzuk, yonetmelik, genelgelerde standart yazili
ve s0zlU hizmet emirlerine uygun olarak yerine getirir.

b) Destek Hizmetleri Mudurliglne havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan igleri kontrol etmek,
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

¢) Mudurligun ihtiyag duydugu, mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin yapilmasi ile ilgili piyasa
arastirmasi ve satin alma iglemlerini yarutmek.

d) Diger harcama birimlerine ait olan ve Ust yonetici onayi ile piyasa arastirmasi yetkisi

Madarligamize verilen mal ve hizmet alimlarina iligkin piyasa arastirmasini yapmak ve ilgili Madarlige
gondermek.

e) Mudurliklerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoninden kontrol etmek.

f) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin etmek,
Piyasa arastirma galismalarini yaparak ortak ihtiyaclarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak.

g Araglarin zorunlu trafik sigortalarini yaptirmak.

h) Mudurltklerden gelen talepler dogrultusunda Belediyeye ait tasinmaz binalarin i¢ ve dig tamir
bakim, onarim iglemlerini yaptirmak.

ihale Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 12- Asagida belirtilen gorevler ihale servisi tarafindan yarGtdlr.

a) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu uyarinca, kiralama ve satis ihalelerini gergeklestirmek ve
s6zlesme yapmak.

b) Mudurluklerden gelen Dogrudan Temin parasal limitini asan mal, hizmet, yapim isleri ile alakali
dosyalari teslim almak.

c) Teknik Sartnamesi hazirlanmig olarak gelen ihale dosyalari kontrol etmek.

d) Kontroll yapilmig ihale dosyalarini Ekap sayfasina girerek ihale dosyasini hazirlamak.

e) ihale yetkilisi ile koordinasyonlu bir sekilde ihale komisyonlarini olusturmak ve géreviendirmek.

f) Hazirlanan dosyalarin ihalesini yapmakta yardimci olmak.



g) ihalesi yapilan dosyalarin ihale komisyon iiyelerinin bilgisi dahilinde, ihale komisyon kararlarini
hazirlamak.

h) Yiklenici ile idare arasinda imzalanan Sézlesme evraklarini hazirlamak.

i) Sézlesme imzalandiktan sonra ihale dosyasini ilgili birime teslim etmek.

Evrak Takip Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 13- Asag@ida belirtilen gorevler, Evrak kayit personeli tarafindan yuratulur;

a) Mudurlige gelen evrak ve dosyalarin kaydini yapmak, havale edilmesi icin Mudure vermek.
b) Mudirun havale ettigi evrak ve dosyalarin, dagitimini ve takibini yapmak.

c) Madurluk disina gidecek evraklarin kayittan sonra zimmet defteriyle ilgili yerlere imza
karsiliginda teslim etmek.

d) Satin alma talep ve onaylari ile diger yazilari yazmak, takip etmek ve arsiviemek.

e) Mudur tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Memurlar ve Diger Gorevlilerin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- Asagida belirtilen gérevler, memur ve diger personel tarafindan yuratalir ve Mudur ve
sefliklerin verecegi her turll isi yapmak ve yaptidi islerden dolayi birim seflerinde kargi sorumludur.

a) Mudurltge ait ara¢ gere¢ ve demirbas malzemeleri muntazam bir sekilde tutarak ihtiyaclari
tespit etmek.

b) Madurlik argsivinde bulunan dosyalari muhafaza etmek.
¢) Mudurltgun ganlik, ayhk ve yillik istatistiki bilgilerini ¢gikarmak.
d) MudurlGgan faaliyet, program ve raporlarini hazirlamak.

e) Madurligun kurum ici ve kurum disi yazismalarini hazirlamak ve takip etmek.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 15- Mudurltge gelen tum belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek
ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 16- Destek Hizmetleri Mudurlugi’ndeki is ve islemler Madur tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuratalar.

Gorevin Yiritilmesi

MADDE 17- Mudurlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.



BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda igbirligi

MADDE 18- Mudurlik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan
saglanir.

a) Mudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra Midure iletilir.
b) Maddur, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

c) Gorevlilerin 6lum harig her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri
geregdi yanlarinda bulunan her turlli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir
cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapiimadan
goérevden ayrilma iglemleri yapiimaz.

d) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kurulusglarla Koordinasyon

MADDE 19- Mudurlukler arasi yazigsmalar Midir’'iin imzasi ile yurGtalar. MadarlGgun, belediye digi
Ozel ve tuzel kisiler, Valilik, Buyuksehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluglari ve diger sahislarla ilgili
gerekli gorulen yazigmalar; Midur'an parafi ile Bagh Bulundugu Baskan Yardimcisi veya Belediye
Baskaninin imzasi ile yuratalar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem

MADDE 20- Mudurltge gelen evrakin énce kaydi yapilir. Mudir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukumludur.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 21- Mudurltklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayri klasérlerde saklanir. islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve
istenildigi zaman cikarilmasindan argiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

a) Gelen Evrak Detfteri
b) Giden Evrak Defteri
c) Gelen Evrak Dosyasi

d) Giden Evrak Dosyasi



YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiukiimleri

MADDE 22- Muddur tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIizINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 23- isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hikkiimlerine
uyulur.

Yurarlik

MADDE 24- Bu y6netmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabulliine miteakip yayimlandigi tarihte
yurarlige girer.

Yirutme

MADDE 25- Bu yonetmelik hikimlerini Belediye Baskani yarutur.



