T.C.
SARKOY BELEDIYE BASKANLIGI

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC VE KAPSAM:

Madde 1:

1.1. AMAC: Bu yonetmeligin amaci; Destek Hizmetleri Mudirliigiintin teskilat yapisini, hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha
etkin ve verimli bir sekilde ytrtitiilmesini saglamaktir.

1.2. KAPSAM: Bu Yonetmelik; Destek Hizmetleri Mudiirliigtiniin teskilat yapisi ve bu yapida yer
alanlarin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili esas ve usulleri kapsar.

HUKUKI DAYANAK VE KURULUS:

Madde 2:

2.1. HUKUKI DAYANAK: Sarkoy Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik
5393 Sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 2886 sayili Devlet [hale Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina [ligkin
Yonetmelik ile sair ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmustir.

2.1. KURULUS: Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Sarkoy Belediye Meclisinin 07.04.2024 tarihli ve
55 sayili karari ile kurulmugtur.

MUDURLUGUN TANIMI:

Madde 3:

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60.
maddesinin (n) bendi geregince harcama birimlerinin talebi ve tist yoneticinin onayiyla diger harcama
birimlerine iliskin ihale islemlerini 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu’nun hitkkiimleri gergevesinde
temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Miilkiyeti
Belediyeye ait tasinmazlarin degerlendirilmesi, korunmasi, denetimini saglar. Isyeri A¢gma ve

Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik kapsamindaki grevleri yiiriitiir.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE iLGILI MEVZUAT VE TANIMLAR:

Madde 4:

Tammlar

Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Sarkoy Belediyesini,

b) Baskanlik: Sarkoy Belediye Baskanligini,

¢) Midirlikk: Destek Hizmetleri Mudirliigtind,

d) Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

e) Yonetmelik: Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yo6netmeligini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR
Madde 5:

Miidiirliigiin Gorevleri:
5.1 Birim gorevlilerinin ortak nitelikteki yonetim gdrevlerini yerine getirmek.

woo S 1




5.2 Her takvim yilina ait miidiirliik yatirim programini hazirlamak ve karara baglanmasi amaci ile
ilgili makamlara sunmak.

5.3 Belediye Bagkanlik Makami ve Sorumlu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri ifa
etmek.

5.4 Kamu Ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler ¢ergevesinde harcama birimleri ve
miidiirliiklerden gelen talepleri; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu’nun her yil giincellenen limiti igersin
de piyasa arastirmasi yaparak 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu’nun Dogrudan Temin Usulii ile temin
eder, dogrudan temin limit {izerinde ise ihale yolu ile teminini saglar.

5.5 Miidiirliiklerden gelen taleplere istinaden ihalesi yapilan mal, hizmet ve yapim islerine ait
sozlesmeler imzalandiktan sonra dosyalar1 hazirlanarak ilgili mudirliigiine gondermek ve sureti
mudiirlik arsivinde muhafaza etmek.

5.6 Birimin biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Mudiirliigiine gondermek.

5.7 Birim Performans Programini hazirlayip, Mali Hizmetler Miiduirligii Birimine gondermek.

5.8 Birim Faaliyet Raporunu hazirlayip, Mali Hizmetler Midiirliigtine gondermek.

5.9 Belediyeye ait gayrimenkullerin ve tasinmazlarin 2886 sayili Devlet [hale Kanunu’na gore
kiralanmasini veya satigini yapmak ve sonuglandirmak.

5.10 Miidiirliige ait demirbaglarin kaydini tutmak, ekonomik omriinii kaybetmis demirbaslara ait
diisiimii yapmak.

5.11 Miidiirliiklerden gelen taleplere istinaden hurda satigini ve ihalesini yapmak.

5.12 Belediye birimlerine komiir alim1 ve dagitimi, is¢i ve memur personele giysi alimi ve dagitima,
Ozel giivenlik hizmet alimi ile diger mal alimi ve hizmet alimi ihalelerini zamaninda yapmak,
kontroliinii yapmak ve ihale ile alinan mallarin depo giris ve gikiglarini yapmak.

5.13 Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlarin degerlendirilmesi, korunmasi ve denetiminin saglanmasi
icin gerekli ¢alismalar1 yapmak.

5.14 Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalari teslim almak.

5.15 Belediyenin taginmaz mallarinin, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu kurum ve
kuruluslarina bedeli karsilig1 veya bedelsiz olarak tahsis veya devredilmesine, tahsis /devir kararinin
kaldirilmasina veya siire uzatimina yonelik idari iglemleri yapmak.

5.16 Belediyeye ait tasinmaz mallarin satigt ve kiralanmasina yonelik idari islemlerin yapilmasini
saglamak, satis1 ve kiralamalara iligkin sozlesme ve sartnameleri diizenlemek.

5.17 Kira siiresi biten belediye tasinmazlarini idari s6zlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak
teslim almak, tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amaciyla gereken idari islemlerin yapilmasi
icin geregini yapmak.

5.18 Belediye tarafindan kamu yarar1 ilkesine uygun olarak kullanmak tizere, gerekli olan
tasinmazlarin kiralama islemlerini yapmak.

5.19 Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan taginmaz mallarin envanterini ve kayitlarini
tutmak. Miidiirliik¢e yiiriitiilen tiim is ve islemlere ait her tiirlii bilgi belge ve dokiimani arsivlemek.
5.20 Belediyeye ait tasinmazlarin iggalini 6nlemek tizere gerekli tedbirlerin alinmasi i¢in ilgili kurum
ve birimlerle gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

5.21 Belediyeye ait isgal edilmis tasinmazlarin isgalcilerinden ecri misil bedellerinin Mali Hizmetler
Miidiirliigiince tahsil edilmesini saglamak ve tahliyelerinin yapilmasi i¢in gerekli idari islemleri
yapmak.

5.22 Belediye Bagkanliginca imzalanan protokol veya idari sozlesmelerde yer alan kosullarin yerine
getirilmesi konusunda ilgili belediye birimleri ile koordinasyonu ve is takibini saglamak.

5.23 Miidiirliigiin sorumlulugunda ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkemelerce veya
Hukuk Isleri Miidiirliigiince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak iletmek.
5.24 Belediye Baskanligimizin mali olan ve Destek Hizmetleri Midiirliigtine bagli araglarin
periyodik bakim, tamir ve onarim ihtiyaglarini Makine Ikmal birimi ile koordineli bir sekilde
yaptirmak.

5.25 Belediye Baskanligimizin mali olan ve Destek Hizmetleri Miidiirltigiine bagli araglarin fenni
muayene, egzoz testi, plaka, ruhsat, tescil ve sigorta islemlerini yaptirmak ve kayitlarinin tutmak.
5.26 Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde bulunan araglarin daha verimli kullanimini saglamakli¢cin Arag
Takip Sistemini etkin bir sekilde kullanmak ve gerekli denetimleri gerceklestire aykiri

uygulamalara y6nelik yaptirimlar belirleyip yonlendirmek. I
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5.27 Belediye sinrlart igindeki tiim sthhi, umuma agik eglence ve dinlenme amagli isyerleri, 2. ve 3.
smif gayrisihhi igyerlerine ruhsat vermek.

5.28 Zabita Miidiirliigii ve diger ilgili resmi kurumlarla koordineli olarak igyerlerini denetlemek.
5.29 Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati bulunan igyerlerine talep olmasi durumunda ve uygun
goriilmesi halinde Tatil Gunlerinde Caligma Ruhsat1 vermek.

5.30 Isyeri Agma ve Caligma Ruhsat: bulunan isyerlerine talep olmasi durumunda Canli Miizik izin
Belgesi vermek.

5.31 Sihhi, gayrisihhi, umuma agik istirahat ve eglence yerleriyle ilgili talep ve sikayetler {izerine
gerekli denetimlerini Zabita Miidiirligiiyle koordinasyon halinde yapmak.

5.32 Zabita Miidiirliigiiyle koordineli olarak ruhsat belgesinde belirtilen faaliyetin disina ¢iktig1 tespit
edilen igyerlerine gerekli uyarilar neticesinde ruhsat belgesinin iptal edilerek faaliyetten men
edilmesini saglamak.

5.33 Mevzuata aykiri faaliyet gosteren sthhi ve gayrisihhi igyerlerine Belediye Enclimenince cezai
islem uygulanmasini saglamak.

5.34 Mevzuatin Belediyelere tanidig1 yetkiler dahilinde, Miidiirliikle ilgili ticret tarife tekliflerinin
hazirlanip meclise sunulmasini saglamak.

Madde 6:

6.1. Miidiirliigiin Yetkisi:

Miidiirliik, Belediye Baskani ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin verecegi emirler
dogrultusunda, Belediye Yasasina ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak bu yénetmeligin 5.
maddesindeki gorevlerini yerine getirmek igin yetkilerini kullanir.

6.2. Miidiirliigiin Sorumlulugu:

Miidiirliik, Belediye Baskani ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisi tarafindan ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore ve Miidiirliigiin ¢aligma disiplini i¢inde verilecek emirlerin ve bu yonetmeligin 5.
maddesinde tanimlanan gorevlerin uygulanmasindan ve gergeklestirilmesinden sorumludur.

v UCONCUBOLUM .
MUDURLUK TESKILATI, PERSONELIN NITELIKLERI,
GOREYV VE SORUMLULUKLARI

Madde 7:

Miidiirliik Tegkilati

Miidiirliik is ve islemlerinin yiiriitiilmesi sirasinda personel dagilimi ihtiyaca gore tespit edilir ve
gorev taksimi yapilir.

DESTEK HiZMETLERI

MUDURU
SATIN ALMA BIiRIiMI iHALE BiRiMi KiRALAMA BiRiMi
(4734-4735 KAMU (4734-4735 KAMU (2886 DEVLET
[HALE KANUNU) [HALE KANUNU) [HALE KANUNU)

RUHSAT VE DENETIM BiRiMi
(ISYERI ACMA VE CALISMA
RUHSATLARINA ILISKIN
YONETMELIK)
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DESTEK HIZMETLERI MUDURU

Madde 8:

8.1 Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri:

8.1.1 Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki, yonetim gorevlerini yerine getirmek.

8.1.2 Basbakanlik, ilgili Bakanlik, Valilik ve Tekirdag ili Sarkéy Kaymakamlig,

Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanliginca gonderilen genelge, bildiri, prensip kararlari ve
talimatlar ¢er¢evesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek.

8.1.3 Bagkanlik Makaminca ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, y6netimi altindaki faaliyetlerin yiriitiilmesiyle ilgili politikalarin diizenli olarak
uygulanmasini saglamak.

8.1.4 Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat1 takip etmek. Gorev alanina giren konulardaki
yayinlar1 ve mevzuati siirekli olarak izlemek ve konuyla ilgili olarak personelini diizenli olarak
bilgilendirmek ve personelinin hizmet i¢i egitimden faydalanmasini, konuyla ilgili olarak konferans,
kurs ve seminerlere gonderilmesini saglamak.

8.1.5 Mudurltigtin islevleri ile ilgili raporlart hazirlamak.

8.1.6 Midiirliiglin ¢alisma esaslarini gdzden gegirmek, planlayip programlamak, ¢aligmalarin bu
programlar uyarinca yiriitiilmesini saglamak.

8.1.7 Sark6y Belediyesi Destek Hizmetleri Midurlugtiniin genel hedefleri, politikalar: stratejileri ve
programlart ile ilgili olarak belediye tist yonetimine onerilerde bulunmak, onaylanmis hedefler ve
planlar gergevesinde Miidiirliik faaliyetlerinin daha etkin bir diizeyde ger¢eklesmesini saglamak.
8.1.8 Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin her diizeydeki personeline verimli ¢alisabilecekleri bir
calisma ortamini, uygun mekan, arag gere¢ ve donanimi saglamak.

8.1.9 Mudirlik hizmetleri ile ilgili mer-i mevzuat gergevesinde hizmetlerin zamaninda ve usuliine
uygun olarak yapilmasini saglamak.

8.1.10 Bagli sefliklerin is ve islevlerindeki organizasyon ve koordinasyonu ve tiim islemlerini usuliine
uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.

8.1.11 Middirliikteki “’iist” elemanlarinin “’ast’’larin dan yeterli diizeyde destek, hizmet ve bilgi
almalarini ve “’ast”’, “’list”’ iliskilerinin etkin bir igbirligini gergeklestirecek sekilde diizenlenmesini
saglamak.

8.1.12 Mudirlik gorevlerinin gergeklestirilmesinde birinci derecede sorumlu olarak planlama,
koordinasyon ve uygulamalar1 gergeklestirmek.

8.1.13 Baskanlik Makaminca gorevlendirildigi komisyon, komite vb. galisma guruplarinda yer
almak, rapor veya projeler hazirlamak ve gorevli oldugu komisyonlardaki goérevlerini yerine
getirmek.

8.1.14 Belediyenin miilkii olan tasinmaz mallarin envanterini ¢ikarmak, tapu kayitlarini izlemek ve
bilgisayar ortaminda kayitlarin siirekli giincellenmesinin saglanmasina yonelik tedbirleri almak.
8.1.15 Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yénetmelik kapsamindaki gorevleri yiiriitmek.
8.1.16 Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarini imzalamak/onaylamak.

8.1.17 Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

8.2 Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri:

8.2.1 Birimler arasi faaliyetleri kontrol etmek yetkisi.

8.2.2 Temasta bulunulan kurum ve kuruluslarla iliskileri yonetmek yetkisi.

8.2.3 Miidiirliik ¢alismalarinin sonuglarini kontrol etmek ve degerlendirmek yetkisi

8.2.4 Midiirliigiin islevlerine iligkin gérevlerin Bagkanlik Makaminda uygun goriilen programlar
geregince yliriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulama yetkisi.

8.2.5 Baglh sefliklerin kadro goérevlerinin yerine getirilmesinde siirekli ve gerektiginde ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar: giderme yetkisi.

8.2.6 Emrindeki personelin terfi, atama, takdir ve cezalandirilmasina iligkin goriislerini

Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina iletme yetkisi.

8.2.7 Emrinde ¢alisanlarla toplant1 yapmak, bilgi, 6neri ve istekleri degerlendirme yetkisi.

8.2.8 Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii, Baskanlik¢a uygun goriilen ilgili kurum ve kuruluslara karsi
temsil etmek yetkisi.

8.2.9 Destek Hizmetleri Miudiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve\ Mudiirliik

personekiqin 1. Sicil ve Disiplin amiridir. j ﬁ
2 4




8.2.10 Calisma verimini arttirma amactyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlari ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak.

8.2.11 Harcama yetkilisi olarak, her yil is ve iglemlerin amaglara, mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol giivence
beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

8.2.12 Miidiirliik yillik biitgesini sefliklerden/personelden gelen talepler dogrultusunda hazirlayip /
hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirltigiine gondermek.

8.2.13 Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Mudiirliik ile ilgili hedeflerini
gergeklestirmek, Miidiirliigiin birim performans ve birim faaliyet raporlarini hazirlayip/hazirlatip
Mali Hizmetler Miidiirliigline géndermek.

8.2.14 I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi,
belge ve kolayliklar saglamak.

8.2.15 Gelen ve giden evraklarda incelemeyi yapar ilgili personele havale ederek sonucunu takip eder.
8.2.16 Miidiirliik ¢alismalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi igin gerekli tedbirleri alir.

8.3 Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklar::

5393 sayili Belediye Mevzuati, belediye ile ilgili sair mevzuat ve bu yonerge ile kendisine verilen
gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan,
bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karst sorumludur.

8.4 Miidiirliikk Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler:
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun ilgili hiikiimlerinde 6n gériilen nitelikler

8.5 Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:

8.5.1 Sicil raporlarina gore son {i¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

8.5.2 Biiyiiksehir, 11, Ilge Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluglarinin gorev alani ile ilgili
birimlerinde en az 3 yil ¢alismis olmak.

8.5.3 Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip g¢alismasina uyumlu, insan iligkilerinde
basarili yapida olmak.

BIRIMLERIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Madde 9:

* 4734-4735 Kamu Thale Kanuna gore;

-Satinalma birimi

- Thale birimi

* 2886 Sayih Devlet ihale Kanuna gore;

- Kiralama birimi

* fsyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Yonetmelige gore;

- Ruhsat ve Denetim birimi

9.1.1 Sorumlu oldugu birimin is ve igleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak.

9.1.2 Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilin de birimde yiiriitilen faaliyetleri
yonlendirmek, koordine etmek.

9.1.3 Verilen gorevlerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

9.1.4 Personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarint aktarmak.

9.1.5 Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler ¢ergevesinde zamaninda ve dogru olarak yapmak.

9.1.6 Miidiiriin gorev béliimiinden kendisine tevdii ettigi isleri ytirtitmek.

9.1.7 Miidiirliigiin yetki ve sorumlulugundaki islemlerin yiirttiiltip, sonuglandirilmasinda miidiire
yardimci olmak.

9.1.8 Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda, onayla Miidiirliige vekalet ederek
miidiiriin gorevlerini yiirlitmek. ,

9.1.9 Kendisine bagli personelin ¢aligsmalarini denetlemek mesai ve disiplin iglerinin takib#i yagpmak.
9.1.10 Gelen ve islem yapilacak giden evraki inceleyerek geregini yaptirmak, islemi sonuglangdirmak

ve m@azasml saglamak.
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9.1.11 Midiirliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine yazigma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak.

9.1.12 Yazilarn yiiriirliikteki prensiplerine uygunlugunu, koordinasyon yapilip yaptimadigini kontrol
etmek, faaliyetlerin yonlendirilmesi i¢in gerekli standartlar ve hedefler dnermek.

9.1.13 Midiirliigiin aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlar1 Miidiire iletmek.
9.1.14 Tamamlanmis olan faaliyetlerin mevcut durumunu nitelik ve nicelik olarak baglangicta
konulmus bulunan standartlarla karsilastirmak, sapmalarin nedenlerini aragtirmak, degerlendirme
sonuglarin1 Miidiiriine iletmek.

9.1.15 Her tiirlii genelge, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini takip etmek, saklamak, gerektiginde
ilgili personele iletmek.

9.1.16 Destek Hizmetleri Muduirliigiinii, personel durumu, arag gere¢ donanimi, Miidiirliik yetki ve
sorumluluklart agisindan en verimli ¢aligma diizenini ve hiyerarsisini kurmak ve yoOnetilmesini
saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak ve ihtiya¢ duyulan arag geregleri temin etmek, Miidiire gerekli
bilgilendirmeyi yapmak.

9.1.17 Yonetmelikler ¢ergevesinde ddeme ve harcama evraklarini tanzim edip diizenlemek.

9.1.18 Miidiirliikte tutulmasi gereken evrak, personel, 6nerge, mali isler, ayniyat, 6zlikk haklari ile
ilgili defter ve dosyalarin diizenli ve gerektigi gibi tutulmasi ve uygun ortamlarda saklanmasini
saglamak.

9.1.19 Bagli personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek, personelin mesai saatlerinde ilgili
mevzuat geregi ¢alismasini saglamak ve bunun i¢in gerekli 6nlemleri almak.

9.1.20 Miidiirliikk makaminin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

9.2 Birimin Yetkileri:

9.2.1 Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Midiiriyet ve Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince ytriitlilmesini saglama yetkisi.

9.2.2 Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmasi i¢in
Miidiiriyet Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

9.2.3 Personelin diizenli ¢alismalarini saglamak ve denetlemek yetkisi.

9.2.6 Destek Hizmetleri Miidiirliigii personeline saatle 6zlir izni verme, y1llik izin kullanma zamanlari
tespit etmek, disiplin, takdirname, 6diil yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Miidiire onerilerde
bulunma yetkisi.

9.2.7 Miidiirden aldig1 talimatlar dogrultusunda Miidiirliik ¢alismalarinda esglidimii saglamak ve
Miidiirliik makami tarafindan verilecek diger yetkiler.

9.2.8 Midiirliikk islemlerinin hukuk ilkelerine ve mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak ytiriitiilmesinde,
Hukuk Isleri Miidiirliigii ile olan hukuki islemlerinde esgiidiimii saglamak.

9.3 PIYASA ARASTIRMA GOREVLISININ GOREVI

9.3.1 Sarkdy Belediyesi ve bagli birimlerinin talepleri dogrultusunda ihtiya¢ duyduklari mal,
malzeme hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili piyasa arastirmasinin yapilarak rapora baglamak ve
ilgili birime géndermek.

9.3.2 Mal ve hizmetin alinip yaptirilmasi asamasinda fiyat arastirmasi yaparak raporlamak.

9.3.3 Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, malzeme temini igin, gerekli yazigmalar1 yapmak.
9.3.4 Vatandaslardan ve gesitli kurumlardan gelen ilgili sikayetleri almak, degerlendirmek, amirinin
bilgisi ddhilinde geregini yerine getirmek.

9.3.5 Biriminin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarinin ve istatistiklerinin hazirlanmasi igin gerekli
bilgileri saglamak.

9.3.6 Biriminin haftalik faaliyet planinin hazirlanmasi igin gerekli bilgileri saglamak.

9.3.7 Sark6y Belediyesi biinyesinde yapilan, dogal {iyesi oldugu ve/veya cagrildigi ve/veya
gorevlendirildigi toplantilara tist yoneticilerin talimati dogrultusunda katilmak.

9.3.8 Biriminde ki donanim, teghizat ve cihazlarin diizenli, dikkatli kullanilmasini saglamak, bakim
ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak.

9.3.9 Birimi ile ilgili bilimsel ve teknolojik gelismeleri izlemek.

9.3.10 Biriminde ki kalite kayitlarinin zamaninda ve dogru tutulmasini saglamak.

9.3.11 Biriminde is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun ¢alisilmasini saglamak.

9.3.Wiminin kaynak ihtiyaglarini tespit edip amirir?ilgilendi ek.
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9.3.13 Ust amirinin verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapmak.

9.4 TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISININ GOREVI

9.4.1 Ambara giren ve ¢ikan malzemelerin takibini yapmak.

9.4.2 Gelen malzemeleri teslim almak, kaydini yapmak. Cikan malzemelerin stoktan diisiistint
yaparak kayit altina almak. 18.01.2007 tarihinde yayinlanan “Tasinir Mal Yo6netmeligi’nde yer alan
sorumluluklar1 yerine getirmek.

9.4.3 Kritik kontrol seviyelerini kontrol etmek, stoktaki diisiisii amirine bildirmek.

9.4.4 Periyodik olarak stok sayimini yapmak.

9.4.5 Ambarin diizeninden ve giivenliginden sorumlu olmak.

9.4.6 Aylik ve yillik olarak malzeme girdi ve ¢iktilar hakkinda rapor hazirlay1p malzeme ihtiyaglarini
tespit etmek ve amirini bilgilendirmek.

9.4.7 Biriminde ki kalite kayitlarin1 zamaninda ve dogru tutmak.

9.4.8 Kullandig1 donanim, techizat ve cihazlar1 diizenli, dikkatli kullanmak.

9.4.9 Biriminde is saglig1 ve is glivenligi kurallarina uygun ¢aligmak.

9.4.10 Ust amirinin kendisine verdigi ve/veya verecegi diger gérevleri de yapmak.

9.5 GERCEKLESTIRME GOREVLISININ GOREVi

9.5.1 Harcama Yetkilisinin vermis oldugu harcama talimati tizerine; s6z konusu igin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasina yonelik gerekli islemleri yapmak.

9.5.2 Mal veya hizmetin teslim alinmasina yonelik gerekli islemleri yapmak.

9.5.3 Odeme icin gerekli belgeleri hazirlamak.

9.5.4 Biriminin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarinin ve istatistiklerinin hazirlanmas: i¢in gerekli
bilgileri saglamak.

9.5.5 Kullandig1 donanim, teghizat ve cihazlar1 diizenli, dikkatli kullanmak.

9.5.6 Biriminde ki kalite kayitlarini zamaninda ve dogru tutmak.

9.5.7 Biriminde is saglig1 ve is glivenligi kurallarina uygun c¢aligmak.

9.6 BURO PERSONELININ GOREVi

9.6.1 Amirlerin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

9.6.2 Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yiirlitmek.

9.6.3 Tlim personelin idari islerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.

9.6.4 Yetkili, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Miidiir’e karsi sorumludur. Mudiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

9.7 RUHSAT VE DENETIM PERSONELININ GOREVI

9.7.1 Midiiriin ve birim sefinin verecegi her tiirlli isi yapmak, yaptig islerden dolay1 birim sefine ve
miidiirline karst sorumlu olmak.

9.7.2 Sorumluluklarini yiirtirliikteki kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine
getirmek.

9.7.3 Gelen, giden evraklarin kayitlarin1 yapmak, dosyalamak, arsive verilene kadar muhafaza etmek.
9.7.4 Kurum i¢i, kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak, yapmak.

9.7.5 Yapilan yazismalardan cevabi alinamayanlarin hangi birime veya kurulusa ait oldugunu liste
halinde birim sefine vermek.

9.7.6 Belediye sinirlari igerisinde ruhsatsiz faaliyet gosteren, igyeri agma ve ¢aligma ruhsati almak
lizere miiracaat eden sihhi, umuma agik eglence yerleri ile 2.ve 3. Gayrisihhl igyerlerinin
miiracaatlarini almak, isleme koymak ve havale i¢in birim sefine sunmak.

9.7.7 Tatil Giinlerinde Caligma Ruhsati miiracaatlarin1 almak, isleme koymak ve havale ig¢in
miidiire/birim sefine sunmak.

9.7.8 Tespit edilen tarifelere gore dosyalarin tahakkuk ve arsivleme islemlerini yapmak.

9.7.9 Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda ilgili makamlara igyerlerine verilen

caligma ruhsatlarinin bildirimini yapmak (Haftalik, 15 giinliik, Aylik).
9.7.10 Bjrmin giinliik, aylik ve yillik istatistiki bilgilerini ¢ikarmak.
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9.7.11 Birim Faaliyet Raporunu, Birim Performans Programini siiresi icerisinde eksiksiz olarak
hazirlamak.

9.7.12 Birimin biitce ¢alismalarim siiresi igerisinde eksiksiz olarak hazirlamak.

9.7.13 Birime ait demirbaslarin muhafazasini saglamak, kirtasiye dahil ihtiyaclar1 temin etmek.

MEMURLARIN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUGU

Madde 10:

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

10.1 Destek Hizmetleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettikleri gérevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludurlar.

10.2 Destek Hizmetleri Miidiiriiniin ve sefin gerek gordigii sekilde diger birimlerde vermis oldugu
gorevleri yerine getirir.

10.3 Destek Hizmetleri midiirliigiine ait bilclimle yazilari temiz ve itinali bir sekilde yazmak,
suretlerini ¢ikarmak, bilgisayar ve tiim yazi islerini yapmak.

10.4 Belediyenin muhtelif miidiirliik ve sair resmi ve hususi dairelerden gelen her gesit evraki
zimmetle alip kaydin1 yapmak ve aymi sekilde kayit yaparak zimmetle iade etmek.

10.5 Miidiirliige gelen evraki defterine isledikten sonra var ise ilgili dosyast ile birlestirerek miidiire
tevdii etmek ve sonra miidiir tarafindan havale edilen evraki ilgili mudiirlikk personeline tevdii etmek,
isi biten evraklari arsivlemek.

10.6 Devam eden ihale dosyalari ile ilgili dilekge ve sair tebligati almak, aldig1 giin ve saati evraka
isaret edip ivedilikle miidiiriin havalesi ile ilgili personele teslim etmek.

10.7 Yeni hazirlanan ihale dosyalari ile ilgili kayitlar: esas defterine islemek, gerekli yazigmalari takip
ederek zamaninda bitirmek.

10.8 Miidiirliik iginde yapilacak harcamalar i¢in gerekli avansi ¢ekmek ve harcamalarin yapilmasini
miiteakip avansin siiresinde kapanmasini saglamak.

10.9 Miidiirden sonra en yetkili kisidir.

D(")RDUNCI"J_ B(")L_I"JM .
CALISMA SEKLI VE ISLEYIS

Gorevin Alinmasi

Madde 11:

Miidiirliigiin tiim personellerine verilen belgeler, dosyalar, isler zimmet defterine kaydedilerek teblig
alan personel tarafindan havale edilmek tizere miuidiire verilir.

Gorevin Planlanmasi
Madde 12:
Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar Miidiir tarafindan diizenleme plan dahilinde ytiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

Madde 13:

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen goérevleri gereken 6zen ve
diizenle yapmak zorundadir.

Madde 14:

Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde diizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida
belirtilmistir.

1. Gelen Evrak Defteri,

2. Giden Evrak Defteri,

3. Zimmet Defteri,

4. Gelen Giden Evrak Dosyast,

5. Tasmir Kayitlari,

6. Ihale Dosyalari, / i E




iS BIRLiIGi VE KOORDINASYON

Miidiirliik Birimleri Arasinda Is birligi

Madde 15:

15.1 Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagli biirolar arasinda is birligi Mudiir tarafindan saglanir.
15.2 Bir biiroya bagli olan personel arasindaki is birligi biiro sorumlulari tarafindan saglanir.

15.3 Destek Hizmetleri Miidurligiintin  tim yazilari, kalemde toplanir, konularmna gore
dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

15.4 Destek Hizmetleri Miidiirii gelen talep dosyalarim gérev bolgelerine, 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu ve 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ile Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin
Yonetmeligine tevzi eder.

15.5 Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin gérevden ayrilma, emeklilik veya baska yerlere
atanmalar1 halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan ihale dosyalari,
dogrudan temin dosyalar1 ile diger konulardaki dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari, yerlerine
atanmig veya bu konuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara, bunlarin o giinkii durumunu agik¢a
belirten bir ¢izelge diizenleyerek teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu dosyalari, belgeleri, her tiirli
yazilart inceleyerek bunlarin ¢izelgeyle gosterilen durumda oldugu belirleyerek teslim almalari
zorunlu ve gereklidir.

15.6 Yukarida adi gegen gorevlilerin 6liimii halinde, daha 6nce kendilerine verilmis olan her tiirlii
dava ve diger islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar ilgili amir tarafindan son durumlari
diizenlenerek tutanak ile belirtilerek yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

Maddel6:

Destek Hizmetleri Miidurliigiiniin Valilik, Tekirdag Biiytiksehir Belediyesi ve tim Kamu Kurumu,
kuruluslar ile 6zel tiizel kisilerle yapacagi yazismalar Miudiir ve Belediye Baskaninin imzas ile
yurttilir.

EVRAKLARLA ILGILI ISLEMLER VE ARSIVLEME

Gelen Evraka Yapilacak fslem

Maddel7:

Destek Hizmetleri Mudiirliigiine gelen ve kalem tarafindan alinan tiim belgeler elektronik belge
sistemi ile es glidiimlii ilgili deftere kaydedildikten sonra miidurliikge ilgili gorevlisine dagitilmak
tizere havale edilir, isi bitenler arsivlenir.

Evrak Uzerinde Islem Yapilmas:

Maddel8:

18.1 Miidiir gelen evraklar {izerinde inceleme yaparak goriis ve isteklerini cevaplandirmak,
zorundadir.

18.2 Kendilerine evrak havale edilen diger personel yapilmasi gereken islemleri zamaninda ve
noksansiz yapmakla hiiktimludiir.

Giden Evraka Yapilacak Islem

Madde 19:

19.1 Destek Hizmetleri Miidiirliigiince cevaplandirilacak yazilar elektronik belge sistemi ile es
gudiimlii ilgili defterdeki kaydi kapatilmak ve tarih ve numarast ile islenmek sureti ile ilgili birimlere
zimmetle teslim edilir.

19.2 Kurum dis1 yazismalar elektronik belge sistemi ile Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir. Kurum
ici yazigmalar ise elektronik belge sistemi ile ilgili miidiirliige gonderim yapilir. Islak imzal1 gitmesi
gereken evraklar zimmet mukabili ilgili miidiirliik kalemine teslim edilir.
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Arsivleme ve Dosyalama

Madde 20:

20.1 Midiirliikten ¢ikan ihale dosyalar1 ile dosyali yazismalarin 6rnekleri ayri ayri klasorlerde
saklanir.

20.2 Sonuglanan ihale dosyalari miidiirliigiin onay1 ile arsive kaldirilir.

20.3 fhale dosyalart ve yazismalarin &rneklerinin ilgili yerlerde saklanmasindan, istendiginde
¢ikarilmasindan biiro sorumlusu ve memur sorumludur.

DENETIM

Miidiirliik I¢i Denetim

Madde 21:

21.1 Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

21.2 Destek Hizmetleri Miidiirli tim personelini her tiirlii denetleme yetkisine sahiptir.

21.3 Gerekli gordiigiinde, tiim personelden belli periyodik donemlerde uhdelerinde ytirlitmekle
yukiimlii olan isler hakkinda ayrintili rapor ve bilgi isteyebilir.

Miidiirliik Dis1 Denetim

Madde 22:

Miidiir gerek gordiigiinde personeli daire disinda, yiikiimlii oldugu gorevlerle ilgili olarak yaptiklar
caligmalar izlemeye ve denetlemeye yetkilidir.

DISIPLIN CEZALARI - UYGULANACAK FiiL VE HALLER

Disiplin Cezalari

Madde: 23:

Destek Hizmetleri Miidiirti, mudirligiin tlim personeli hakkinda disiplin islemlerini ytirtirliikteki
ilgili yasa, tliziik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiiriitiir.

Disiplin Cezalarmmin Uygulanacag Fiil ve Haller

Madde 24:

Bunlar yiiriirliikteki yasa, tiiziikk yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlenmis cezay1
gerektiren fiil ve eylemlerdir.

DEVIR TESLIiM ISLEMLERI

Madde 25:

25.1 Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmetleri altinda bulunan egyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1
zorunludur. Devir teslim yapmadan yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.

25.2 Calisanin oliimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
Madde 26:
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

BESINCI BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

Madde 27:

Bundan evvel yayinlanmis olan Sarkoy Belediyesi Destek Hizmetleri Miudiirliigi gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarina dair yonetmelik hiikiimleri kaldirilmisgtir.
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Yiiriirliik

Madde 28:

Bu yonetmelik hiikiimleri; Sarkoy Belediye Meclisince kabulii ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
23’{incii maddesi uyarinca, kararin Miilki Idare Amirinin onayina miiteakiben, 3011 sayili Resmi
Gazete’ de Yayimlanacak Olan Yo6netmelikler Hakkinda Kanun’unun 2’nci maddesi dogrultusunda
ilan edildigi tarihte yiirtirlige girer.

Yiiriitme

Madde 29:

Bu yonetmelik hiikiimleri; Belediye Baskani, Belediye Baskan Yardimecisi ve Miidiir tarafindan
yuritilir.

Yasar KARAYER Ziya KaafA KERESTECI Sgrhat BESLI
Meclis Bagkani tip at]
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