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DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BOLUM I
GENEL HUKUMLER

AMAC

Belediye hizmet binalarinin genel temizligini, bakimini, onarimini, tesisat islerini, arag
havuzunu, birimler arasi evrak akisini, yonetsel ve teknik siirecleri giiniin kosullarina
gore en iyi sekilde iyilestirerek gerceklestirmek.

Toroslar Belediyesine bagli birimlere, ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca verilecek
hizmetlerin ifas1 i¢cin gerekli demirbas malzeme, miistehlik malzeme, giyecek, yakacak,
basili kagit, kirtasiye, vasita arac gibi gerekli malzemeleri dairelerinin teklifi ve Mali
Y1l Biitgelerinde tahsis edilen 6denekler dahilinde, yiiriirliikkte bulunan ilgili yasa,
yonetmelik ve kararnameler uyarinca temin ederek muayenesini yaptirmak ve ilgili
birime teslim etmek yani sira, edinilen demirbas ve tiikketim maddelerinin kayit ve
saklanmasimi ve Belediyenin gérmekte oldugu is ve hizmetler i¢in kullanilmakta olan
stok durumlarinin izlenmesini saglamak.

Belediyenin tiim ara¢ ve ig makinalariin akaryakit, madeni yag, antifriz tedarik ve
dagitimin1 yapmak, yedek parca, araclara ait sarf malzemeleri ve sabit tesislerle ilgili
malzemeleri tedarik etmek, stoklama ve tiiketimini organize etmek.

KAPSAM
Bu yonetmelik, Toroslar Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii niin kurulus,
gorev ve ¢alisma esaslarini diizenler.

Destek Hizmetleri Miidiirligii, 5216 ve 5393 sayili Belediye yasasinin 48. maddesine
dayanilarak kurulmus ve Belediye Baskan Yardimcisina bagli olarak calisan bir
birimdir.

DEYIMLER VE TANIMLAR : Bu ydnetmelikte gecen

Belediye : Toroslar Belediyesini

Bagkanlik : Toroslar Belediye Bagkanligini

Miidiirlik : Destek Hizmetler1 Midurligiini

Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli
KURULUS:

Destek Hizmetleri Miidiirliigii 1 Midiir ve yeteri kadar personelden olusmaktadir.

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU’NUN CALISMA KONULARI:

A) IDARI iSLER BiRIMININ GOREVLERI:
a) Ara¢ havuzunu yonetmek
b) Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesisat, bakim ve onarimini1 yapmak yada

yaptirmak

c) Bina genel temizligini yapmak
d) Araclar i¢in kart sistemini olusturmak,
e) Hizmet binalarmin daha iyi temizlenmesi i¢in yeni 6nlemler almak,

f)

Hizmet binasinda kurulan yemekhane, ¢ay ocagi gibi sosyal servislerin temiz ve
diizenli ¢aligmasini organize etmek,



B) SATINALMA BIiRiIMININ GOREVLERI:
Satm alacak, tiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler i¢in gerekli idari ve teknik
sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek.

MADDE 7:

Mali Yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi i¢erisinde yeniden gereksinim
duyulan mal ve hizmetleri I¢ ve Dis Piyasalardan mevcut yasa ve yOnetmelikler
dahilinde temin etmek.

Bu amacla,

a) Birimlerden gelen ihtiyag¢ taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden
kontrole tabi tutmak.

b) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak

c) Yurti¢i ve yurt dis1 ilanlar yapmak

d) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri Idari ve Teknik Sartnameleri
dahilinde tetkik ve karsilastirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve
dokiimanlarla birlikte Belediye kamu ihale komisyonuna arz etmek.

e) Ihale Kararmmn kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak,
s0zlesmeler hazirlamak ve sonuglarini talep etmek.

Temin edilen demirbas ve tiilketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglamak.
Bu climleden olarak:

e Belgeleri incelemek ve irdelemek

e Ayniyat defterine kayit yapmak, islemi vize etmek, demirbas sayisini vermek;

e Odeme i¢in muhasebe yetkilisine bildirmek

e Demirbas numarasini ilgili birime zimmetle bildirmek

e Sarf malzemelerini kartotekse islemek,

e Tiiketilen sarf malzemelerini ihra¢ belgesi diizenlemek

¢ Yilsonu saymmini yapmak; eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak,

e Sayim raporu ve sonucglarini denetlemek,

e Sayim sonucu raporunu Enclimene bildirmek,

e Ayniyata iliskin sayim sonucu raporunu, Belediye bagskanmin talimatiyla ilgili
yere gondermek.

f) Dais piyasalardan temin edilen malzemenin akreditif, yurda nakil, ithal ve sigorta
ile ilgili islemlerini yapmak.

g) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik
sartnameler uyarinca muayene ve kabul komisyonlar1 ile muayenelerini
yaptirmak ve bedellerinin 6denmesi i¢in ilgili birimlere tahakkuklarmni
yaptirmak.

MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARTI:

a)
b)

©)
d)

Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Sorumlular1 arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir bagskasmnin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak,

Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarmi izlemek;
miidiirliglin calisma konular1 ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,
Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde caligmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve calismalarini
izlemek, denetlemek,

Calisma verimini arttrma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarmi ve
bunlarla ilgili yaymlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak,

Midiirliigiin caligmalarini mevzuat esaslarmna gore diizenlemek amaciyla her yil
calisma programi hazirlamak, bagkanligi onayina sunmak,



g) Baskanlikca onaylanan calisma programmin gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi
temin etmek,

h) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalar1 degerlendirmek,

1) Miidiirlige ait biitiin kisimlarin c¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek,

J) Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,

k) Miidiirliigiin gorev alanlarma giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara
iligkin farkli yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢cim yapmak,

1) Midiir, gorev ve caligmalar1 yoniinden Belediye Baskanligma karsi sorumludur.
Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

m) Birim Sorumlulari, goérev ve c¢aligmalar1 bakimindan miidiiriine kars1 sorumludur.
Miidiir tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

n) Birim Sorumluluklarinda gorevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gérevlerinin
neler oldugu, miidiir ve ilgili alt birim sorumlusu tarafindan diizenlenecek bir i¢
yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerek personele imza karsiliginda
verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve siirekli
olarak ¢caligma masasinda bulunduracaktir.

0) Midiir, miidiirliik personelinin devam/devamsizligindan sorumludur.

BOLUM II
GENEL iLKELER VE TANIMLAR

MADDE 8:
A- DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU'NUN TEMEL YAPISI :
Destek Hizmetler1 Miidiirliigii’niin bugiinkii kurulusu, goérev konularinin cesitlerine
dayanmaktadir. Miidiirliigiin, amag, gorevler ve iliskileri bakimmdan hem planlayici ve
hem de uygulayici yonleri vardir. Destek Hizmetleri Midiirliigline gorev veren
yiiriirliikteki yasalara gore Miidiirliigiin iki yonlii bir niteligi oldugu goériilmektedir.

1- Miidiirlik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici,
denetleyici yol gosterici bir orgiit niteliginde ¢calismaktadir.

2- Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir.
Buna gore yukarida belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gdrevlerinin
yerine getirilmesinde ve is iligkilerinin goézetilmesinde Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin bu iki yonlii niteligi tizerinde 6nemle durulmalidir.

B- GOREV YETKI VE SORUMLULUK :

I- Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalar1 olanaksizdir.
Sorumluluk, yetki ve goérev birbirleri ile ¢ok yakindan ilgisi bulunan, birbirleri
iizerinden tanimlanabilecek ve aciklanabilecek ve birbirlerinden gii¢c kavramlardir.

2- Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir.

a) Her eleman gorevini yapmak icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise
bir gorevi (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenen
bicimde yapmak i¢in bagl bulunan kisi yada makamdan alinan “Hak™ olarak
yorumlanmaktadir.

b) Her eleman gorevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi
oraninda sorumludur.

Sorumluluk “bir goérevin (Nitelik, nicelik, silire, yontem v.b. hususlar
yoniinden) istenilen bicimde yapilmasindan 6tiirii bagli bulunan kisi yada
makama kars1 hesap verme yiikiimliiliigii” olarak anlagilmaktadir.



3- Yetki devri yoneticilerin genel yOnetim gorevlerini daha etkin bir sekilde
yapabilmeleri i¢in yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarmn
calisma ilkesi ve kosullarinin sinirlaria goére yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin
kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile
devralan arasinda yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.

Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan baska, yetkiyi devreden yoneticiye karsi gorev sorumlulugu da

yiiklenmis olur.

Bir goreve vekaleten atananlar o gorev i¢in gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden
dolay1 sorumluluk yiiklenilir.

BOLUM III

YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 9:

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin “Yonetici” olmak nedeniyle

yiiklendigi biitiin yoneticiler i¢in ortak ve genel bazi1 gorev, yetki ve sorumluluklari
vardir.

Y 6netim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev, yetki ve sorumluluklarin
Ozler1 degismez sadece en st yonetim kademesinden baglaylp en alt yOnetim
kademesine dogru kapsam ve sinirlar1 daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak
gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gérevlerin zamaninda
ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle, her
yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek
durumundadir.

Yonetmeligin bu boliimi, Miidiirliigiin kurulus biitlinii i¢inde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gorevlerin, her birim kademelerin ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi
icin diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir.

I- Planlama-Programlama:
a) Amaca ulasmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde ¢alisma
planlar1 ve programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.
b) Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢cinde
olmayanlar1 bir iist kademedeki yOoneticilere onaylatmaktir.
¢) Bu calismalar sirasinda yasalarin, caligma ilke ve kosullarin sinirlari iginde
kalmay1 gozetlemek.

2- Diizenleme:
a) Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigmi
arastirmak, bunlar1 giderici tedbirler almak.
b) Isin yapilmas: icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasii goriip, gozetlemek.
c) Is ile ilgili ¢alisma adimlarm gdzden gecirip saptamak ve bunlara
uyulmasini saglamak.

3- Koordinasyon:
a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli
iligkiler kurulmasi1 gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
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b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele
duyurmak.

Uygulamali yonetim:
a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuc¢landirmak.
b) Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak, yaptirmak.

Izleme, denetleme, degerlendirme:
a) Uygulamanin gorevin yapilisinin belli asamalarinda sonuglar1 6grenmek
iizere bir degerlendirme diizeni kurmak.
b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢dozmek veya ¢Oziim
onerisiyle iist kademeye sunmak.

Bilgi verme:
Gorevin yapilisindan ve sonu¢lanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya
diger 1lgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

Y onetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :

Atama, ylikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine
iligkin 6n yazigsmalar1 yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is
dagitimin1 diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek,
birimin yillik biitge program 6nerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de
g6z 6niinde bulundurmalidir.

1-

Inisiyatif :

Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek i¢in
yaratic1 olmali, dnce davranmali, isi baglatip sonuclandirma yetenegi bulunmalidir.
Yonetici gorevin yapilisinin her asamasinda yasalarin, calisma ilkesi ve kosullarinin
cizdigi sinira kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

Se¢me ve Karar verme :

Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler
arasinda bir se¢im yapma, son olarak da bu karar ve se¢im yetkilerinin (her konu
icin) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine list yonetim kademesine aktarmasi
gerektigine sahip olmalidir.

Kolaylagtirma :
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak care ve
tedbirler aramalidir.

Degistirme :
Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligi tagimalidir.

Eldeki Kaynaklardan i1yi yararlanma :

Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmayir amac¢ bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde
bulunmalidir.



Gelistirme :

Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili
ilke kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim
ilkelerindeki geligsmeleri izlemelidir.

Devamlilik :
Yonetici, biitlin ¢aligmalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

Liderlik :
Yonetici, tutum ve davranislari ile elemanlarmin saygi, itaat ve gilivenlerini
saglamalidir.

Moral :
Yonetici, elemanlarmin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularmi beslemelidir.

10- Takdir ve ceza :

Y onetici, yiirtirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarini
doldurmakta bu yetkiye girer.

11-Disiplin :

Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamaldir.

12- Ortam :

MADDE 10:

Y Onetici gorevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro kosullarini da
saglamalidir.

BIRIMLERIN ORTAK GOREVLERI:

a)

b)

©)
d)

e)

f)

2
h)

i)
3

Belediyenin idari islere iliskin hizmetlerinin daha i1yi planlanmasi ve karar alma
etkisinin arttirilmas1 bakimindan, beldenin idari isler sorunlar1 agisi1 ile denetime konu
isyerlerinin saptanmasi agisindan veri tabanlar1 olusturmak,

Beldenin idari isler ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve yonetsel
sinirliliklari, dikkate alarak saptamak,

Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli girdileri, ¢esit, miktar, maliyet
olarak ayrintilari ile belirlemek,

Beldenin idari isler hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar ve finansal
olanaklar1 belirlemek ve beldenin idari isler gereksinimlerini yarattigi1 gilic ile
karsilagtirmak,

Olusturulan yeni ¢alisma sisteminden elde olunan ilk sonucglardan sonra hedefleri
gozden gegirmek ve olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,
Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,

Yillik eylem programina kosut olarak aylik ve haftalik ¢caligma planlar1 hazirlamak,
Calisma sonrasi diizenlenen raporlarm sonuglarma gore, elde olunan performans,
onceden saptanmig hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan personelin ¢aligmalarini
degerlendirmek ve alinmasi gereken yeni ve ek diizeltici gelistirici, nitelikli dnlemler
planlamak,

Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi olusturmak,

Birim sorumlusu personeller arasindaki isbirligi ve uyumunu saglamak,
personellerinin devam/devamsizligindan sorumlu olmak,



k) Birim sorumlusu, gorev ve caligmalar1 yOniinden biriminin miidiiriine karsi
sorumludur. Miidiir tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de
yapar.

1) Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili caligmay1 saglamak,

m) Birimde gorevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugu,
miidiir tarafindan diizenlenecek bir i¢ yOnergeyle tek tek agiklamali bir sekilde
belirtilerek personele imza karsiliginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen
gorevleri eksiksiz yapacak ve siirekli olarak ¢alisma masasinda bulunduracaktir.

MADDE 11:
A) IDARI HIZMETLER BINASI GOREVLISININ, YETKI VE SORUMLULUGU:

a) Birime gelen ve giden evrakin kaydedilerek ilgililere teslimini saglamak,

b) Hizmet binasindaki i¢ ve dis hatlardan iletisimi aksamadan saglamak,

c) Havuzdaki araclarin diizenli seyrini saglamak,

d) Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesisat, fotokopi, islevlerinin diizenli
isleyisini gerceklestirmek,

e) Hizmet binasinin temizliginin en iyi bigimde yapilmasini saglamak,

f) Yetkili, gorev ve ¢aligsmalar1 yoniinden Birim sorumlusuna kars1 sorumludur. Birim
sorumlusu tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

B) TEKNIK HIZMETLER BINASI GOREVLISININ GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI:
a) Teknik Hizmet binasindaki i¢ ve dis hatlardan iletisimi aksamadan saglamak,
b) Teknik Hizmetler binasinin temizliginin en iyi bicimde yapilmasini saglamak,
c) Gorevli, gorev ve calismalar1 yoniinden alt birim sorumlusuna kars1 sorumludur.
Birim Sorumlusu tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de

yapar.

MADDE 12:
A) SATINALMA BIRIMINDE GOREVLI UZMAN VE UZMAN YARDIMCILARININ
GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU

a- Birimin gorevlerinin yerine getirilmesinde yardim ederek verilecek gorevlerin ilgili
yasa ve yonetmelikler uyarinca gerceklestirilmesi ile gorevlidir.

b- Birimde bulunan personeller bu yonetmeligin amact dogrultusunda birim sorumlusu
kendilerine verilen yetkileri kullanir.

c- Birimin kurulus amaci1 dogrultusunda yetkili tarafindan kendilerine verilen gorev ve
yetkileri yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatmaktan veya kotiiye kullanmaktan
sorumludur.

B) SATINALMA BiRiMi BUNYESINDE IDARI VE AYNIYAT UNITESININ GOREYV,
YETKI VE SORUMLULUGU

a- Birimine ait yazismalarin yapilmasi, dosyalanmas1 ve korunmasi; Birim Sorumlusu
personelinin 6zlik islemlerinin izlenmesi ve gereksinim duyulan demirbagslar ile
kirtasiye ve ara¢ geregleri temini ve kayitlarmin tutularak korunmasi ile ayrica
yetkili tarafindan verilecek diger isleri izlemekle gorevlidir.

b- Miidiirkigiin kurulus amaci1 dogrultusunda sorumlu tarafindan kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinde tiim personel ile isbirligi halinde ¢aligir.

c- Belediyenin tiim birimlerine alinan demirbas ve tiikketim maddelerinin
kaydedilmesini, yilsonu sayimimin yaptirilmasini, sayim sonuclarinin Belediye
Enciimeni ile mevzuat hiikiimleri ve Baskanlik¢a talimat verilen ilgili yere
bildirilmesini saglamakla gorevli ve yetkilidir.



C) SATINALMA ve IHALE UNITESI GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU:

a-

Ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca ihalesi, satis1 ve imal ettirilmesi gereken
malzeme ve mallarin temini amaciyla yaklasik maliyeti tespit etmek, teklif almak,
sureti ile evraklar1 tekemmiil ettirir, istihkaklarin 6denmesi i¢cin gerekli islemleri
yapmak ve yaptirmakla gorevlidir.

Ilgili Yasa ve Yonetmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda goriilmeyen ve
sireklilik arz etmeyen her tiir ihtiyaglarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi
yapmak, teklif almak ve satin alma evraklarini tamamlayarak akabinde istihkaklarin
o0denmesi i¢in gerekli islemleri yapmak ve yaptirmakla gorevlidir.

Bu yonergenin amaci dogrultusunda verilen gorevlerin ifasi sirasinda is iligkileri
kurmak, personelin sevk ve idaresini yapmakla yetkilidir.

Bu Maddenin (a) ve (b) fikrasinda verilen gérev ve yetkileri yapmamaktan, hatali
yapmaktan, aksatmaktan veya kotliye kullanmaktan ilgililer sorumludur.

B) IDARI ISLER UNITESININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU

MADDE 14:

MADDE 15:

MADDE 16:

a) Tum personelin ise gelis-gidislerinin takibini yapmak.
b) Is¢i personellerin yevmiye puantajlarmnm kanunlara ve talimatlara gére diizenli
tutulmasini saglamak
c) Birimine gelen ve giden evraklarn kayitlarin1 tutmak; dagitimmi saglamak,
dosyalama iglemini yiiriitmek.
d) Personellerin giyim kusamlarinin zamaninda temini i¢in gerekli yazigsmalar1 yaparak
dagitimini saglamak.
e) Tum personelin idari islerinin takibini ve yazigsmalarini yapmak.
BOLUM IV
ORTAK HUKUMLER
TUM PERSONEL :
a) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar: isleri gizli tutar.

b)
©)

d)

e)

Bu konuda yetkili ve ilgilerden baskasina a¢iklamada bulunamaz.

Simif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarmi kendilerine ait dolap ve masa gdzlerine
koyar ve kilitler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Midiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel

arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda

konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli onlemleri alir.

GELEN — GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER :
a) Midirlige gelen evrakin once kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.

Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

b) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarma gore kaydedilir.

Miidiirliik disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

ARSIVLEME VE DOSYALAMA :
a) Miidiirlikce yapilan tiim yazigmalarin Standart Dosya Planina uygun olarak ayr1 ayr1

klasorlerde arsivlenir.

b) Dosyalama isleminde konularina gore ayr1 ayr1 yapilir.



- Gelen evrak dosyasi1
- Giden evrak dosyas1

- Ayniyat, demirbas dosyasi
- Genelge ve bildiriler dosyasi.

MADDE 17:
Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir.
Belediye dis1 yazigsmalar Bagkan yada gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiiritiiliir.
Belediyeler, dis yazismalarmi miilkiye amiri araciligiyla yapma zorunlulugunda degildir.
Dogrudan da dis yazisma yapar.

BOLUM V
CESITLIi HUKUMLER

MADDE 18:
Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, Biiyliksehir Belediye Baskanligi’nca
onaylandiktan ve mahalli gazetede yayimu tarihi itibari ile ylriirliige girer.

MADDE 19:
Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Toroslar Belediye Baskani yiirtitiir.
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