
T.C.
SARKÖY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

DESTEK HizMETLnni ı,ıüuünı,üĞü
Gönrv, ynrri VE SORUMLULUKı,.q.RI iln

çALIşMA USUL VE ESASLARINA »aİn yöNnrıvrrı,ix

niniNci göLüvI
GENEL rıürüvıı,Bn

AMAÇ VE I(APSAM:
Madde 1:

1.1. AMAÇ: Bu yönetmeliğin amacl; Destek Hizmetleri Müdürlüğünün teşkilat yaplslnı, hukuki
statüsünü, görev, yetki ve sorumluluklan ile çalışma usul ve esaslarını belirleyerek, hizmetlerin daha
etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamaktır.

1.2. KAPSAM: Bu Yönetmelik; Destek Hizmetleri Müdürlüğünün teşkilat yapısı ve bu yapıda yer
alanların görev, yetki ve sorumlulukları ile ilgili esas ve usulleri kapsar.

HUKUKİ DAYANAK VE KURULUŞ:
Madde 2:
ZllrUXUKİ DAYANAK: Şarköy Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğüne ait bu Yönetmelik
5393 Sayılı Belediye Kanunu, 4734 sayı|ı Kamu İhale Kanunu,2886 sayılı Devlet İhale Kanunu,
50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin
Yönetmelik ile sair ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır.

2.1. KURULUŞ: Destek Hizmetleri Müdürlüğü, Şarköy Belediye Meclisinin 07,04,2024 tarihli ve
55 sayılı kararı ile kurulmuştur.

ıvıü»ünr-ÜĞÜN TANIMI:
Madde 3:
Destek Hizmetleri Müdürlüğü, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetİmi ve Kontrol Kanununun 60.

maddesinin (n) bendi gereğince harcama birimlerinin talebi ve üst yöneticinin onayıyla diğer harcama
birimlerine ilişkin ihale işlemlerini 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu'nun hükümleri çerçevesinde
temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. Mülkiyeti
Belediyeye ait taşınmaz\arın değerlendirilmesi, korunması, denetimini sağlar. İşyeri Açma ve

Çalışma Ruhsatlarına İüişkin Yönetmelik kapsamındaki görevleri yürütür.

nrü»ünı,üĞüN çALIşMASI iLE iı,çiı,i MEvzuAT VE TANIMLAR:
Madde 4:
Tanımlar
Bu Yönetmelikte geçen;
a) Belediye: Şarköy Belediyesini,
b) Başkanlık: Şarköy Belediye Başkanlığını,
c) Müdürlük: Destek Hizmetleri Müdürlüğünü,
d) Müdür: Destek Hizmetleri Müdürünü,
e) Yönetmelik: Destek Hizmetleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğini, ifade eder.

iriNci nöı,üvı
cönrcv vE soRuMLULuKLAR

Madde 5:
Müdürlüğün Görevleri:
5.1 Birim görevlilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek.jA



5.2 Her takvim yılına ait mtidtirltlk yatırım programlnl hazır|amak ve karara bağlanması amacı ile
ilgili makamlara sunmak.
5.3 Belediye Başkanlık Makamı ve Sorumlu Başkan Yardımcısı tarafından verilecek görevleri ifa
etmek.
5.4 Kamu İhale Kurumunun belirlediği senelik limitler çerçevesinde harcama birimleri ve
müdürlüklerden gelen talepleri; 4734 SayıiııKamu İhale Kanunu'nun her yıl güncellenen limiti içersin
de piyasa araştırması yaparak 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu'nun Doğrudan Temin Usulü ile temin
eder, doğrudan temin limit üzerinde ise ihale yolu ile teminini sağlar.
5.5 Müdürlüklerden gelen taleplere istinaden ihalesi yapılan mal, hizmet ve yapım işlerine ait
sözleşmeler imzalandıktan sonra dosyaları hazır|anarak ilgili müdürlüğüne göndermek ve sureti
müdürlük arşivinde muhafaza etmek.
5.6 Birimin bütçesini hazırlıayıp Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek.
5.7 Birim Performans Programını hazır|ayıp, Mali Hizmetler Müdürlüğü Birimine göndermek.
5.8 Birim Faaliyet Raporunu hazır|ayıp, Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndeımek.
5.9 Belediyeye ait gayrimenkullerin ve taşınmazların 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu'na göre
kiralanmasınl veya satışını yapmak ve sonuçlandırmak.
5.10 Müdürlüğe ait demirbaşların kaydını tutmak, ekonomik ömrünü kaybetmiş demirbaşlara ait
düşümü yapmak.
5.11 Müdürlüklerden gelen taleplere istinaden hurda satışını ve ihalesini yapmak.
5.12 Belediye birimlerine kömür alımı ve dağıtımı, işçi ve memur personele giysi alımı ve dağıtımı,
özel güvenlik hizmet alımı ile diğer mal alımı ve hizmet alımı ihale|erini zamanında yapmak,
kontrolünü yapmak ve ihale ile alınan malların depo giriş ve çıkışlarını yapmak.
5.13 Mülkiyeti Belediyeye ait taşınmazların değerlendirilmesi, korunması ve denetiminin sağlanması
için gerekli çalışmaları yapmak.
5.14 Belediye tarafindan yapılan veya yaptırılan veya satın alınan binaları teslim almak.
5.15 Belediyenin taşınmaz mallarının, ilgili mevzuat ve amacl doğrultusunda kamu kurum ve
kuruluşlarına bedeli karşılığı veya bedelsiz o|arak tahsis veya devredilmesine, tahsis /devir kararının
kaldırılmaslna veya süre uzatımına yönelik idari işlemleri yapmak.
5.16 Belediyeye ait taşınmaz malların satışı ve kiralanmasına yönelik idari işlemlerin yapılmasını
sağlamak, satışı ve kiralamalara ilişkin sözleşme ve şartnameleri düzenlemek.
5.17 Kira süresi biten belediye taşınmazlartnı idari sözleşme kurallanna uygun ve eksiksiz olarak
teslim almak, tahliyesini sağlamak, aksi durumda teslim amacıyla gereken idari işlemlerin yapılması
için gereğini yapmak.
5.18 Belediye tarafindan kamu yarafl ilkesine uygun olarak kullanmak izere, gerekli olan
taşınmazların kiralama işlemlerini yapmak.
5.19 Belediye mülkiyetinde veya tasarrufunda olan taşınmaz ma||arın envanterini ve kayıtlarını
tutmak. Müdürlükçe yürütülen tüm iş ve işlemlere ait her türlü bilgi belge ve dokümanı arşivlemek.
5.20 Belediyeye ait taşınmaz|arın işgalini önlemek üzere gerekli tedbirlerin alınması için ilgili kurum
ve birimlerle gerekli çalışmaları yapmak.
5.21 Belediyeye ait işgal edilmiş taşınmazların işgalcilerinden ecri misil bedellerinin Mali Hizmetler
Müdürlüğünce tahsil edilmesini sağlamak ve tahliyelerinin yapılması için gerekli idari işlemleri
yapmak.
5.22 Be|ediye Başkanlığınca imza|anan protokol veya idari sözleşmelerde yer alan koşulların yerine
getirilmesi konusunda ilgili belediye birimleri ile koordinasyonu ve iş takibini sağlamak.
5.23 Müdürlüğün sorumluluğunda ve yarg|ya intikal edilen konular hakkında Mahkemelerce veya
Hukuk İşleri Müdürlüğünce istenen bilgi ve belgeleri zamanındave tam olarak hazırlayarakiletmek.
5.24 Belediye Başkanlığımızın malı olan ve Destek Hizmetleri Müdürlüğüne bağlı araçların
periyodik bakım, tamir ve onanm ihtiyaçlarını Makine İkmal birimi ile koordineli bir şekilde
yaptırmak.
5.25 Belediye Başkanlığımızın malı olan ve Destek Hizmetleri Müdürlüğüne bağlı araçların fenni
muayone, agzoztesti, plaka, ruhsat, tescil ve sigorta işlemlerini yaptırmak ve kayıtlarının
5.26 Destek Hizmetleri Müdürlüğünde bulunan araçlarındaha verimli kullanımını sağ
Takip Sistemini etkin bir şekilde kullanmak ve gerekli denetimleri gerçek
uygulamalara yönelik yaptırımlar belirleyip yönlendirmek. ı
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5.27 Belediye sınırları içindeki tüm sıhhi, umuma açık eğlence ve dinlenme amaçlı işyerleri, 2. ve 3.

sınıf gayrisıhhi işyerlerine ruhsat vermek.
5.28 ZabıtaMüdüılüğü ve diğer ilgili resmi kurumlarla koordineli olarak işyerlenni denetlemek.
5.29 İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı bulunan işyerlerine talep olması durumunda ve uygun
görülmesi halinde Tatil Günlerinde Çalışma Ruhsatı vermek.
5.30 İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı bulunan işyerlerine talep olması durumunda Canlı Müzik İzin
Belgesi vermek.
5.3l Sıhhi, gayrisıhhi, umuma açık istirahat ve eğlence yerleriyle ilgili talep ve şikAyetler üzerine
gerekli denetimler ini Zabıta Müdürlüğüyle koordinasy on halinde yapmak.
5,32 ZabıtaMüdürlüğüyle koordineli olarak ruhsat belgesinde belirtilen faaliyetin dışına çıktığı tespit
edilen işyerlerine gerekli uyarılar neticesinde ruhsat belgesinin iptal edilerek faaliyetten men
edilmesini sağlamak.
5.33 Mevzuata aykırı faaliyet gösteren sıhhi ve gayrisıhhi işyerlerine Belediye Encümenince cezai
işlem uygulanmasını sağlamak.
5.34 Mevzuatın Belediyelere tanıdığı yetkiler dahilinde, Müdürlükle ilgili ücret tarife tekliflerinin
hazırlanıp meclise sunulmasını sağlamak.

Madde 6:
6.1. Müdürlüğün Yetkisi:
Müdürlük, Belediye Başkanı ve bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısının vereceği emirler
doğrultusunda, Belediye Yasasına ve diğer mevzuat hükümlerine uygun olarak bu yönetmeliğin 5.

maddesindeki görevlerini yerine getirmek için yetkilerini kullanır.

6.2. Müdürlüğün Sorumluluğu:
Müdürlük, Belediye Başkanı ve bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı tarafindan ilgili mevzuat
hükümlerine göre ve Müdürlüğün çalışma disiplini içinde verilecek emirlerin ve bu yönetmeliğin 5.

maddesinde tanımlanan görevlerin uygulanmasından ve gerçekleştirilmesinden sorumludur.

üçüNcü göLüvI
vıüuünrü« rnşriıAıı, pERSoNEı,iN NirBıixınni,

CÖnnV VE SORUMLULUKLARI

Madde 7:
Müdürlük Teşkilatı
Müdürlük iş ve işlemlerinin yürütülmesi sırasında personel dağılımı ihtiyaca göre tespit edilir ve
görev taksimi yapılır.

DESTEK HİZMETLERİ

vıÜoÜnÜ

SATINALMA nİnİrı,ıİ
(4734-4735 KAMU
irıaı,n KANIJNu)

iua,ı,n ninivıi
(4734-4,735 KAMU
irraı.p KANuNu)

RuHsAT vr ntxnriivı ninipıi
(İŞYERi AÇMA VE ÇALIşMA

RUHSATLARINA iLiŞKiN
YöNETMELİK)

rinar,aıvrı, ninivıi
(2886 DEWET

İHeı.B KANI"INU)
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DEsTEK HizMETLBni ıvıününü
Madde 8:

8.1 Destek Hizmetleri Müdürünün Görevleri:
8.1.1 Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki, yönetim görevlerini yerine getirmek.
8.1.2 Başbakanlık, ilgili Bakanlık, Valilik ve Tekirdag İli Şarkoy Kaymakamlığı,
Tekirdağ Büyükşehir Belediye Başkanlığınca gönderilen genelge, bildiri, prensip kararları ve
talimatlar çerçevesinde yöneticilik görevlerini yerine getiımek.
8.1.3 Başkanlık Makamlnca ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkeler
doğrultusunda, yönetimi altındaki faaliyetlerin yürütülmesiyle ilgili politikaların düzenli olarak
uygulanmasını sağlamak.
8.1.4 Müdürlük faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı takip etmek. Görev alanına giren konulardaki
yayınları ve mevzuatı sürekli olarak izlemek ve konuyla ilgili olarak personelini düzenli olarak
bilgilendiımek ve personelinin hizmet içi eğitimden faydalanmasrnr, konuyla ilgili olarak konferans,
kurs ve seminerlere gönderilmesini sağlamak.
8.1.5 Müdürlüğün işlevleri ile ilgili raporları hazır|amak.
8.1.6 Müdtirlüğün çahşma esaslarını gözden geçirmek, planlayıp programlamak, çalışmaların bu
programlar uyarınca yürütülmesini sağlamak.
8.1.7 Şarköy Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğünün genel hedefleri, politikaları stratejileri ve
programları ile ilgili olarak belediye üst yönetimine önerilerde bulunmak, onaylanmış hedefler ve
planlar çerçevesinde Müdürlük faaliyetlerinin daha etkin bir düzeyde gerçekleşmesini sağlamak.
8.1.8 Destek Hizmetleri Müdürlüğünün her düzeydeki personeline verimli çalışabilecekleri bir
çalışma oıtamını, uygun mekAn, araç gereç ve donanrmı sağlamak,
8.1.9 Müdürlük hizmetleri ile ilgili mer-i mevzuat çerçevesinde hizmetlerin zamanında ve usulüne
uygun olarak yapılmasını sağlamak.
8.1.10 Bağlı şefliklerin iş ve işlevlerindeki organizasyon ve koordinasyonu ve tüm işlemlerini usulüne
uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını sağlamak.
8.1.11 Müdürlükteki "üst" elemanlarınln "ast"ların dan yeterli düzeyde destek, hizmet ve bilgi
almalarını ve "ast", "üst" ilişkilerinin etkin bir işbirliğini gerçekleştirecek şekilde düzenlenmesini
sağlamak.
8.1.12 Müdürlük görevlerinin gerçekleştirilmesinde birinci derecede sorumlu olarak planlama,
koordinasyon ve uygulamaları gerçekleştiımek.
8.1.13 Başkanlık Makamınca görevlendirildiği komisyon, komite vb. çalışma guruplarında yer
almak, rapor veya projeler hazır|amak ve görevli olduğu komisyonlardaki görevlerini yerine
getirmek.
8.1.14 Belediyenin mülkü olan taşınmaz malların envanterini çıkarmak, tapu kayıtlarını izlemek ve
bilgisayar ortamında kayıtların sürekli güncellenmesinin sağlanmasına yönelik tedbirleri almak.
8.1.15 İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik kapsamındaki görevleri yürütmek.
8.1.16 İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarını imza|amak/onaylamak.
8.1.17 Üst makamlarca verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

8.2 Destek Hizmetleri Müdürünün Yetkileri:
8.2.1 Birimler arası faaliyetleri kontrol etmek yetkisi.
8.2.2 T emasta bulunulan kurum ve kuruluşlarla ilişkileri yönetmek yetkisi.
8.2.3 Müdürlük çalışmalarının sonuçlarını kontrol etmek ve değerlendirmek yetkisi
8.2.4 Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Başkanlık Makamında uygun görülen programlar
gereğince yürütülmesi için karar verlne, tedbirler alma ve uygulama yetkisi.
8.2.5 Bağlı şefliklerin kadro görevlerinin yerine getirilmesinde sürekli ve gerektiğinde ani
denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi.
8.2.6 Emrindeki personelin terfi, atama, takdir ve çezalandırılmasına ilişkin görüşlerini
Başkan Yardımcısı ve Belediye Başkanına iletme yetkisi.
8.2.7 Emrinde çalışanlarla toplantı yapmak, bilgi, öneri ve istekleri değerlendirme yetkisi.
8.2.8 Destek Hizmetleri Müdürlüğünü, Başkanlıkça uygun görülen ilgili kurum ve kuruluşlşa karşı
temsil etmek yetkisi.
8.2.9 Destek Hizmetleri Müdürlüğtintin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve urtuK
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8.2.10 Çalışma verimini aıttırma amacıyla, kanunları, idari ve genel yargı kararları ve bunlarla ilgili
yayınları satın almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasını sağlamak.

8.2.11 Harcama yetkilisi olarak, her yıl iş ve işlemlerin amaçlara, mali yönetim ilkelerine, kontrol
düzenlemelerine ve mevzuata uygun bir şekilde gerçekleştirildiğini içeren iç kontrol güvence
beyanını düzenlemek ve birim faaliyet raporlarına eklemek.
8.2,12 Müdürlük yıllık bütçesini şefliklerdeıı/personelden gelen talepler doğrultusundahazır|ayıp l
hazırlatıp Mal i Hizmetler Müdürlüğüne gö ndermek.
8.2.13 Belediyenin stratejik plan ve performans programındayer alan Müdürlük ile ilgili hedeflerini
gerçekleştirmek, Müdürlüğün birim perfoımans ve birim faaliyet raporlarını hazır|ayıplhazır|atıp
Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndeımek.
8,2,14 İç ve dış denetim sırasında denetçilere ve yarg|ya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi,
belge ve kolaylıklar sağlamak.
8.2.15 Gelen ve giden evraklarda inceleıneyi yapar ilgili personele havale ederek sonucunu takip eder.

8.2.|6 Müdürlük çalışmalarının düzenli ve eksiksiz yerine getirilmesi için gerekli tedbirleri alır.

8.3 Destek Hizmetleri Müdürünün Sorumlulukları:
5393 sayılı Belediye Mevzuatı, belediye ile ilgili sair mevzuat ve bu yönerge ile kendisine verilen
görevlerinin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerinzamanında ve gereğince kullanılmasmdan,
bağlı bulunduğu Belediye Başkan Yardımcısı ve Belediye Başkanına karşı sorumludur.

8.4 Müdürlük Kadrosunun Gerektirdiği Genel Nitelikler:
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun ilgili hükümlerinde ön görülen nitelikler

8.5 Müdürlük Kadrosunun Gerektirdiği Özel Nitelikler:
8.5.1 Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.
8.5.2 Büyükşehir, İl, İüçe Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluşlarının görev alanı ile ilgili
birimlerinde en az 3 yıl çalışmış olmak.
8.5.3 Yöneticilik yetenek ve sorumluluğuna sahip ekip çalışmasına uyumlu, insan ilişkilerinde
başarılı yapıda olmak.

niniıvıı,BniN cönrv, yETKi VE SoRUMLULUKLARI :

Madde 9:
* 4734-4735 Kamu İhale Kanuna göre;
-satınalma birimi
- ihale birimi
* 2886 Sayılı Devlet İhale Kanuna göre;
- Kiralama birimi
* İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmeliğe göre;
- Ruhsat ve Denetim birimi
9.1,.1 Sorumlu olduğu birimin iş ve işleyişlerindeki organizasyon ve koordinasyonu sağlamak.
9.|,2 Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar döhilin de birimde yürütülen faaliyetleri
yönlendirmek, koordine etmek.
9. 1.3 Verilen görevler in zamanında sonuç l andırı lmas ını sağ lamak.
9.1.4 Personele üst makamların görüş, istek ve talimatlarını aktarmak.
9.1.5 Müdürlük bünyesinde yürütülen işlerin ilgili kanunlar, mevzuatlar, yönetmelikler ve ilgili
genelgeler çerçevesinde zamanında ve doğru olarak yapmak.
9.1.6 Müdürün görev bölümünden kendisine tevdii ettiği işleri yürütmek.
9.1.7 Müdürlüğün yetki ve sorumluluğundaki işlemlerin yürütülüp, sonuçlandırılmasında müdüre
yardımcı olmak.
9.1.8 Müdtirün herhangi bir sebeple bulunmadığı zaırıan|arda, onayla Müdtirlüğe
müdürtin görevlerini yürütmek.
9.1.9 Kendisine bağh personelin çalışmalarını denetlemek mesai ve disiplin işlerinin taki
9.1.10 Gelen ve işlem yapılacak giden evrakr inceleyerek gereğini yaptırmak, işlemi

nı sağlamak. JA



9.1.11 Müdürlük katına imzaya sunulacak evrakın yazı işlerine ya^şma sistemine uygun olarak
hazırlalıp imzay a sunmak.
9.|.|2Yazı|arınyürürlükteki prensiplerine uygunluğunu, koordinasyon yapıhp yapılmadığını kontrol
etmek, faaliyetlerin yönlendirilmesi için gerekli standaıtlar ve hedefler önermek.
9.1.13 Müdürlüğün aylık ve yıllık faaliyetleriyle ilgili olarak hazır|anan raporları Müdüre iletmek.
9.1.14 Tamamlanmış olan faaliyetlerin mevcut durumunu nitelik ve nicelik olarak başlangıçta
konulmuş bulunan standaıtlarla karşılaştırmak, sapmaların nedenlerini araştırmak, değerlendiıme
sonuçlarını Müdürüne iletmek.
9.1.15 Her türlü genelge, yönetmelik ve Başkanlık emirlerini takip etmek, saklamak, gerektiğinde
ilgili personele iletmek.
9.1.16 Destek Hizmetleri Müdürlüğünü, personel durumu, araç gereç donanımı, Müdürlük yetki ve
sorumlulukları açısından en verimli çalışma düzenini ve hiyerarşisini kurmak ve yönetilmesini
sağlamak amacıyla çalışmalar yapmak ve ihtiyaç duyulan araç gereçleri temin etmek, Müdüre gerekli
bil gilendiımeyi yapınak.
9.|.l7 Yönetmelikler çerçevesinde ödeme ve harcama evraklarını tanzim edip düzenlemek.
9.1.18 Müdürlükte tutulması gereken evrak, personel, önerge, mali işler, ayniyat, özlük hakları ile
ilgili defter ve dosyaların düzenli ve gerektiği gibi tutulması ve uygun ortamlarda saklanmasını
sağlamak.
9.1.19 Bağlı personelin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etmek, personelin mesai saatlerinde ilgili
mevzuat gereği çalışmasını sağlamak ve bunun için gerekli önlemleri almak.
9.1.20 Müdürlük makamınrn vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

9.2 Birimin Yetkileri:
9.2.1 Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen
programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi.
9.2.2 Mndürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin alınması için
Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi.
9.2.3 Personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi.
9.2.6 Destek Hizmetleri Müdürlüğü personeline saatle öz:.jır izni verne, yıllık izin kullanma zaman|arı
tespit etmek, disiplin, takdirname, ödül yer değiştiıme gibi personel işlemleri için Müdüre önerilerde
bulunma yetkisi.
9.2.7 Mt|dürden aldığı talimatlar doğrultusunda Müdürlük çalışmalarında eşgüdümü sağlamak ve
Müdürlük makamı taraflndan verilecek diğer yetkiler.
9.2.8 Müdürlük işlemlerinin hukuk ilkelerine ve mevzuat hükümlerine uygun olarak yürütülmesinde,
Hukuk İşleri Müdürlüğü ile olan hukuki işlemlerinde eşgüdümü sağlamak.

93 piyAsA ARAşTIRMA GöREvLisiNiN cönnvi
9.3.1 Şarköy Belediyesi ve bağlı birimlerinin talepleri doğrultusunda ihtiyaç duydukları mal,
malzemehizmet alımları ve yapım işleri ile ilgili piyasa araştırmasının yapılarak rapora bağlamak ve
ilgili birime göndeımek.
9.3.2 Mal ve hizmetin alınıp yaptırılması aşamasındafıyat araştırması yaparak raporlamak.
9.3.3 Birimlerden gelen talepler doğrultusunda, malzeme temini için, gerekli yazışmal'.arı yapmak.
9.3.4 Vatandaşlardan ve çeşitli kurumlardan gelen ilgili şikdyetleri almak, değerlendirmek, amirinin
bilgisi dAhilinde gereğini yerine getiımek.
9.3.5 Biriminin haftalık, aylık, yıllık faaliyet raporlarırun ve istatistiklerinin hazırlanmasl için gerekli
bilgileri sağlamak.
9.3.6 Biriminin haftalık faaliyet planının hazırIanması için gerekli bilgileri sağlamak.
9.3.7 Şarköy Belediyesi bünyesinde yapılan, doğal üyesi olduğu velveya çağrıldığı ve/veya
görevlendirildiği toplantılara üst yöneticilerin talimatı doğrultusunda katılmak.
9.3.8 Biriminde ki donanım, teçhizat ve cihaz|arın düzenli, dikkatli kullanılmasını sağlamak, bakım
ve onarımlarlrun zamanında y ap ı lmasını sağlamak.
9.3.9 Birimi ile ilgili bilimsel ve teknolojik gelişmeleri izlemek.
9.3.10 Biriminde ki kalite kayıtlarının zamarıtndave doğru tutulmasını sağlamak.
9.3.11 Biriminde iş sağlığı ve iş güvenliği kurallarma uygun çalışılmasını sağlamak.

minin kaynak ihtiyaçlarını tespit 
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9.3.13 Üst amirinin verdiği velveyavereceği diğer görevleri de yapmak.

9.4 TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİsİNİış çÖnnvİ
9.4.1 Ambara giren ve çıkan malzemelerin takibini yapmak.
9.4,2 Ge|en malzemeleri teslim almak, kaydını yapmak. Çıkan malzemelerin stoktan düşüşiinü
yaparak kayıt altına almak. 18.01.2007 tarihinde yayınlanan'oTaşınır Mal Yönetmeliği'nde yer alan
sorumlulüları yerine getirmek.
9.4.3 Kritik kontrol seviyelerini kontrol etmek, stoktaki düşüşü amirine bildirmek.
9.4.4 Periyodik olarak stok sayımıru yapmak.
9.4.5 Ambarın düzeninden ve güvenliğinden sorumlu olmak.
9.4.6 Aylık ve yıllık olarak malzeme girdi ve çıktıları hakkında raporhazır|ayıp malzeme ihtiyaçlarını
tespit etmek ve amirini bilgilendirmek.
9.4.7 Biriminde ki kalite kayıtlarını zamanında ve doğru tutmak.
9.4.8 Kullandığı donanım,teçhizatve cihazlatı düzenli, dikkatli kullanmak.
9.4.9 Biriminde iş sağlığı ve iş güvenliği kurallarma uygun çalışmak.
9.4.10 Üst amirinin kendisine verdiği velveyavereceği diğer görevleri de yapmak.

9.5 GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİsİNİN çÖnnvİ
9.5.1 Harcama Yetkilisinin vermiş olduğu harcama talimatı üzerine; söz konusu işin yaptırılması, mal
v ey a hizmetin alınmasına yönelik gerekli i şlemleri yapmak.
9.5.2 Mal veyahizmetin teslim alınmasına yönelik gerekli işlemleri yapmak.
9.53 Ödeme için gerekli belgeleri hazırlamak.
9.5.4 Biriminin haftalık, aylık, yıllık faaliyet raporlarınrn ve istatistiklerinin hazırlaııırıası için gerekli
bilgileri sağlamak.
9.5.5 Kullandığı donanım,teçhizatve cihaz|atı düzenli, dikkatli kullanmak,
9.5.6 Biriminde ki kalite kayıtlarını zamanında ve doğru tutmak.
9.5.7 Biriminde iş sağlığı ve iş güvenliği kurallarma uygun çalışmak.

9.6 BüRo pERsoNEı,iniN cönrvi
9.6.1 Amirlerin sözlü ve yazılıı talimatlarını yerine getirir.
9.6.2 Birime gelen ve giden evrakların kayıtlarını tutmak; dağıtımını sağlamak, dosyalama işlemini
yürütmek.
9.6.3 Tüm personelin idari işlerinin takibini ve yazışmalarını yapmak.
9.6.4 Yetkili, görev ve çalışmaları yöni.inden Müdür'e karşı sorumludur. Müdür tarafından, mevzuat
hükiimlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

9.7 RUHSAT VE DENETİM PERSONEı,İNİN cönnvİ
9.7.1 Müdüriin ve birim şefinin vereceği her tiirlü işi yapmak, yaptığı işlerden dolayı birim şefine ve
müdürüne karşı sorumlu olmak.
9.7.2 Sorumluluklarını yürürlükteki kanun, t[lzük, yönetmelik ve genelgeler doğrultusunda yerine
getirmek.
9.7.3 Gelen, giden evrakların kayıtlarını yapmak, dosyalamak, arşive verilene kadar mııhafazaetmek.
9.7.4 Kurum içi, kurum dışı yazışma|arıhazırlarrıak, yapmak.
9.7.5 Yapılanyazuşmalardan cevabı alınamayanların hangi birime veya kuruluşa ait olduğunu liste
halinde birim şefine yermek.
9.7.6 Belediye sınırları içerisinde rüsatsız faaliyet gösteren, işyeri açma ve çahşma ruhsatı almak
izere miiracaat eden sıhhi, umuma açık eğlence yerleri i|e 2.ve 3. Gayrisıhhi işyerlerinin
mi.iracaatlarını almak, işleme koymak ve havale için birim şefine sunmak.
9.7.7 Tati| Giinlerinde Çalışma Ruhsatı müracaatlarınr almak, işleme koymak ve havale için
müdiire/birim şefi ne sunmak.
9.7.8 Tespit edilen tarifelere göre dosyaların tahakkuk ve arşivleme işlemlerini yapmak.
9.7.9 Kanun, tüziik, yönetmelik ve genelgeler doğrultusunda ilgili makamlara işyerlerine verilen

çalışma ruhsatlarının bildirimini yapmak (Haftalık, l5 günlük, Aylık).
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9.7.1l Birim Faaliyet Raporunu, Birim Performans Programını süresi içerisinde eksiksiz olarak
hazır|amak.
9.7.12 Birimin bütçe çalışmalarını süresi içerisinde eksiksiz olarak hazırlamak.
9,7.13 Birime ait demirbaşların muhafazasını sağlamak, kıılasiye d6hil ihtiyaçları temin etmek.

MEMURLARIN GÖREV, YBTKİ VE SORUMLULUĞU
Madde 10:
Memurların Görev, Yetki ve Sorumluluğu:
10.1 Destek Hizmetleri Müdürünün kendilerine tevdi ettikleri görevleri tam ve noksansız olarak
zamantnda y apmakl a sorumludurl ar.

10.2 Destek Hizmetleri Müdürünün ve şefin gerek gördüğü şekilde diğer birimlerde vermiş olduğu
görevleri yerine getirir.
10.3 Destek Hizmetleri müdürlüğüne ait bilcümle yazı|arı temiz ve itinalı bir şekilde yazmak,
suretlerini çıkaımak, bilgisayar ve tüm yazı işlerini yapmak.
10.4 Belediyenin muhtelif müdürlük ve sair resmi ve hususi dairelerden gelen her çeşit evrakı
zimmetle alıp kaydını yapmak ve aynl şekilde kayıtyaparak zimmetle iade etmek.
10.5 Müdürlüğe gelen evrakı defterine işledikten soffa var ise ilgili dosyası ile birleştirerek müdüre
tevdii etmek ve sonra müdür tarafindan havale edilen evrakı ilgili müdürlük personeline tevdii etmek,
işi biten evrakları arşivlemek.
10.6 Devam eden ihale dosyaları ile ilgili dilekçe ve sair tebligatı almak, aldığı gün ve saati evraka
işaret edip ivedilikle müdürün havalesi ile ilgili personele teslim etmek.
10.7 Yeni hazır|ananihale dosyaları ile ilgili kayıtlarr esas defterine işlemek, gerekli yazışmaları takip
ederek zamanında bitirmek.
10.8 Müdürlük içinde yapılacak harcamalar için gerekli avansı çekmek ve harcamaların yapılmasını
müteakip avansln süresinde kapanmasını sağlamak.
10.9 Müdürden sonra en yetkili kişidir.

nön»üNcü göLüvI
ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Görevin Alrnmasr
Madde 11:
Müdürlüğün tüm personellerine verilen belgeler, dosyalar, işler zimmet defterine kaydedilerek tebliğ
alan personel tarafindan havale edilmek izere müdüre verilir.

Görevin planlanması
Madde 12:
Destek Hizmetleri Müdürlüğündeki çalışmalar Müdür tarafindan düzenleme plan döhilinde yürütülür.

Görevin yürütülmesi
Madde 13:
Destek Hizmetleri Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevleri gereken özen ve
düzenle yapmak zorundadır.

Madde 14:
Destek Hizmetleri Müdürlüğünde düzenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar aşağıda
belirtilmiştir.
1. Gelen Evrak Defteri,
2. Giden Evrak Defteri,
3. Zimmet Defteri,
4. Gelen Giden Evrak Dosyası,
5. Taşınır Kayıtları,
6. İhaleDosyaları,
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iş ninriĞi vn rooruiNasyox

Müdürlük Birimleri Arasında İş birliği
Madde 15:
15.1 Destek Hizmetleri Müdürlüğüne bağlı bürolar arasında iş birliği Müdür tarafından sağlanır.
15.2 Bir büroya bağlı olan personel arasındaki iş birliği büro sorumluları tarafindan sağlanır.
15.3 Destek Hizmetleri Müdürlüğünün tüm yazı|arı, kalemde toplanır, konularına göre
dosyalandıktan sonra müdüre iletilir.
15.4 Destek Hizmetleri Müdürü gelen talep dosyalarını görev bölgelerine, 4734 Sayılı Kamu İhale
Kanunu ve 2886 Sayılı Devlet İhaüe Kanunu ile İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İüişkin
Yönetmeliğine tevzi eder.
15.5 Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin görevden ayrılma, emeklilik veya başka yerlere
atanmaları halinde, görevlerinden ayrılabilmeleri için kendilerine verilmiş bulunan ihale dosyaları,
doğrudan temin dosyaları ile diğer konulardaki dosyaları, belgeleri, her türlü yazı|an, yerlerine
atanmış veya bu konuda amirlerce görevlendirilmiş olanlara, bunların o günkü durumunu açıkça
beliıten bir çizelge düzenleyerek teslim etmeleri, devir alanların ise bu dosyaları, belgeleri, her türlü
yazı|arı inceleyerek bunların çizelgeyle gösterilen durumda olduğu belirleyerek teslim almaları
zorunlu ve gereklidir.
15.6 Yukarıda adı geçen görevlilerin ölümü halinde, daha önce kendilerine verilmiş olan her türlü
dava ve diğer işlerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazı|ar ilgili amir tarafından son durumları
düzenlenerek tutanak ile belirtilerek yeni görevliye teslim edilir.

Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon
Madde16:
Destek Hizmetleri Müdürlüğünün Valilik, Tekirdağ Büyükşehir Belediyesi ve tüm Kamu Kurumu,
kuruluşları ile özel tüzel kişilerle yapacağı yazışma|ar Müdür ve Belediye Başkanının imzası ile
yürütülür.

EVRAKLARLA İLGİİ,İ İŞİ,EİVİLER VE ARŞİVLEME

Gelen Evraka Yapılacak İşlem
Maddel7:
Destek Hizmetleri Müdürlüğüne gelen ve kalem tarafindan alınan tüm belgeler elektronik belge
sistemi ile eş güdümlü ilgili deftere kaydedildikten sonra müdürlükçe ilgili görevlisine dağıtılmak
izerehavale edilir, işi bitenler arşivlenir.

Evrak Üzerinde İşlem Yapılması
Maddel8:
18.1 Müdür gelen evraklar üzerinde inceleme yaparak görüş ve isteklerini cevaplandırmak,
zorundadır.
18.2 Kendilerine evrak havale edilen diğer personel yapılması gereken işlemleri zamanında ve
noksansız yapmakla hükümlüdür.

Giden Evraka Yapılacak İşlem
Madde 19:
19.1 Destek Hizmetleri Müdürlüğünce cevaplandırılacak yazılar elektronik belge sistemi ile eş
güdümlü ilgili defterdeki kaydı kapatılmak ve tarih ve numarası ile işlenmek sureti ile ilgili birimlere
zimmetle teslim edilir.
19.2 Kurum dışı yazışmalar elektronik belge sistemi i\eYazı İşleri Müdürlüğüne gönderilir. Kurum
içi yazışmalar ise elektronik belge sistemi ile ilgili müdürlüğe gönderim yapılır. Islak imzalı gitmesi
gereken evraklar zimmet mukabili ilgili müdürlük kalemine teslim edilir.
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Arşivleme ve Dosyalama
Madde 20:
20.1 Müdürlükten çıkan ihale dosyaları ile dosyalı yazışmaların örnekleri ayrı ayrı klasörlerde
saklanır.
20.2 Sonuçlanan ihale dosyaları müdürlüğün onayl ile arşive kaldırılır.
20.3 İhale dosyaları ve yazlşmaların öıneklerinin ilgili yerlerde saklanmasından, istendiğinde

çıkarılmasından büro sorumlusu ve memur sorumludur.

DENETİM
Müdürlük İçi Denetim
Madde 21:
21.1 Personel en yakın amirinden başlayarak denetime tabi tutulur.
21.2 Destek Hizmetleri Müdürü tüm personelini her türlü denetleme yetkisine sahiptir.
21.3 Gerekli gördüğünde, tüm personelden belli periyodik dönemlerde uhdelerinde yürütmekle
yükümlü olan işler hakkında ayrıntılı rapor ve bilgi isteyebilir.

Müdürlük Dışı Denetim
N4aclcle22z
Müdür gerek gördüğünde personeli daire dışında, yükümlü olduğu görevlerle ilgili olarak yaptıkları
çalışmalan izlemeye ve denetlemeye yetkilidir.

nisiprix CEzALARI _ uyGuLANACAK niiı, vn HALLER
Disiplin Ceza|arı
Madde:23:
Destek Hizmetleri Müdürü, müdürlüğün tüm personeli hakkında disiplin işlemlerini yürürlükteki
ilgili yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyannca yürütür.

Disiplin Cezalarrnın Uygulanacağı Fiil ve Haller
Madde 24:
Bunlar yürürlükteki yasa, tüzük yönetmeliklerde ve diğer ilgili yasal mevzuatta belirlenmiş cezay|
gerektiren fiil ve eylemlerdir.

DEviR TEsLiM İşı,uvırnnİ
Madde 25:
25.1 Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle görevlerinden
ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yaA ve belgeler ile
zimmetleri altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağh olarak yeni görevliye devir teslimini yapma|arı
zorunludur. Devir teslim yapmadan yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapı|amaz.
25.2 Çalışanın ölümü halinde kendisine verilen yazı, be|ge ve diğer eşyalar birim amirinin
hazır|ayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

yöunrvıELiKTE rıürüvı BULuNMAyAN HALLER
Madde 26:
İş bu yönetmelikte hiiküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hüktimlerine uyulur.

BEşiNci nöı,Üvı
vününr,ür vn yünürvın

yürürlükten kaldırılan Hükümler
Madde27z
Bundan ewel yayınlanmış olan Şarköy Belediyesi Destek Hiznetleri Müdürlüğü görev,
sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarrna dair yönetmelik hükümleri kaldırılmıştır.nJ*r Ju}



Yürürlük
Madde 28:
B, yö*t .lik hüktimleri; Şarköy Belediye Meclisince kabulü ve 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun
23'üncü maddesi uyaflnca, kararın Mülki İdare Amirinin onayına müteakiben, 3011 sayılı Resmi
Gazete' de Yayımlanacak Olan Yönetmelikler Hakkında Kanun'unun 2'nci maddesi doğrultusunda
ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer.

Yürütme
Madde 29:
Bu yönetmelik hüktimleri; Belediye Başkanı, Belediye Başkan Yardımcısı ve Müdür tarafından
yürüttilür.

Yaşar KARAYER
Meclis Başkanı
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