T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 2(2024) Oturum : 1
Toplant : 1 Karar Tarihi : 08.01.2025
Birlesim : 3 Karar No: 13

Karar Ozeti:
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Caligma Usul ve Esaslara Dair Y&netmelik komisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
15/b ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

Giindemin on iigiincii maddesinde yazili bulunan Destek Hizmetleri Miidurligi Gorev ve Calisma
Yonetmeligine iliskin Genglik ve Spor Komisyonu, Kadin Erkek Esitlik Komisyonu ve Hukuk Komisyonu
raporlarinin goriisiilmesine gegildi.

Hukuk Komisyonu Baskan1 Edip BINBIR mecliste sz alarak konuya iliskin raporumuzu meclise sunmak
istiyoruz komisyon raporu aynen okundu;

Komisyon Raporu: ““Koemisyonumuza havale edilen Destek Hizmetleri Miidiirliigii Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmeligin revize edilmesine iligkin olarak; Destek Hizmetleri Miidiirliigii Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik degisikligi ile ilgili eski yonetmelik ve yeni yonetmelik incelenerek yapilan
degisiklikler komisyonumuzca incelenmis yapilan degisiklikler hukukc¢ularla birlikte incelenmigtir.

Yonetmelik hazirlanirken bazi kiiciik yazim hatali tespit edilmistir. Bu hatalar komisyonumuzca
diizeltilmistir. Komisyonumuzca onaylanmasi gerektigi kanaatine varilmistir. Meclis onayina arz ederiz.’’
denilmektedir.

Meclis 2. Baskan Vekili Hayriye TEKIN tarafindan meclis iiyelerine hitaben baska dnergenin olup olmadigi
soruldu baska dnergenin olmadig1 Genglik ve Spor Komisyonu, Kadin Erkek Esitlik Komisyonu ve Hukuk
Komisyonu raporlar1 hakkinda lehte ve aleyhte goriis belirtenin olup olmadigi soruldu. Lehte ve aleyhte goriis belirten
olmayarak meclis oylamasina sunuldu.

34 meclis tiyesinin katilimiyla yapilan oylama sonucunda; Destek Hizmetleri Miidiirliigii Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik komisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri
geregince kabuliine, Belediye Meclisi Caligma Yo6netmeligi'nin 13/b ve 14'lincii maddelerine istinadenoy birligiyle
karar verildi.

T.C.
KAYAPINAR BELEDiYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU GOREV YETKi VE CALISMA YONETMELIGI
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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
MADDE 1 — (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kayapinar Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren ilgili personelin gorev,
yetki ve sorumlulugunda bulunan ig ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Tanmlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Bagkan: Kayapinar Belediye Bagkanini.

b) Baskanlik: Kayapinar Belediye Baskanligini.

¢) Bagkan Yardimcisi: Kayapinar Belediye Bagkan Yardimcisini.

¢) Belediye: Kayapinar Belediyesini.

d) Biiyiiksehir: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini.

e) Meclis: Kayapinar Belediye Meclisini.

f) Enciimen: Kayapinar Belediye Enciimenini.

g) Midiir: Destek Hizmetleri Miidiiriin.

h) Miidiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirligiinii.

1) Alt Birim: Miidiir tarafindan Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarmin paylastirilarak daha etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesi amactyla kurulan ve Miidiiriin emir ve talimatlarina gére kendisine verilen gorevleri yiiriiten
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birimi,
1) Alt Birim Yoneticisi: Miidiirliik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden Miidiire karsi sorumlu olan
yoneticiyi,

Jj) Personel: Destek Hizmetleri Miidiirligii biinyesinde ¢alisan biitiin personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Kurulus, Baghhk ve Temel ilkeler

Teskilat Yapisi

MADDE 5 - (1) Organizasyon Yapist;

a) Midiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore ayrilmig alt birimlerden olusur.

b) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ¢aligmalarmin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda yapilmasini temin etmek
icin Miidiiriin teklifi ve Bagkanligin onay1 ile yeni birimler kurulabilir veya kurulmus birimler birlestirilebilir, birimlerin
bazi gorevleri diger birimlere verilebilir.

(2) Personel Yapisi;

a) Miidiirlikte Kayapinar Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur, gegici is¢i, kadrolu
is¢i, sozlesmeli personel ve diger personel gorev yapar.

Kurulus

MADDE 6- (1) Kayapinar Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49.

Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh

Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik Geregince Kayapmar
Belediye Meclisince kurulmustur.

Baghhk
MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
bagli olarak gorev yapmaktadir.
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Temel ilkeler

MADDE 8 - (1) Miidiirliik tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planly, etkin ve verimli caligmak, adil ve giiler yiizlii olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.

1) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.
1) Cevreye duyarli ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

j) Herkes i¢in ulagilabilir ve erisilebilir hizmet {iretmek.

k) Engelsiz bir kent i¢in yasanilabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek.

1) Sosyal dayanisma ve yardimlagsmay1 gozeten bir hizmet sunmak.

m) Gelenek, inang, tercih ve yagam bi¢imlerine saygili olmak.

n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayigina sahip olmak.

0) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet sunmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Miidiirligiin gorevleri;

a) Birimlerce kullanilacak ve /veya kullanilan elektrik, su, telefon, dogalgaz abonelik s6zlesmelerini yapmak ve
6demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak.

b) Belediyemiz biinyesindeki diger Miidiirliiklere ait ihale dosyalarini teslim almak ve 4734 say1l1 Kamu fhale Kanunu
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cercevesinde takibini yaparak ihalelerin sorunsuz bir sekilde sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Miidiirliik ihtiyac1 olarak satin alim veya bagis yoluyla alian tiim demirbaglarin kayit altina alinmas1 kullanim siiresi
dolan demirbaglarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini saglamak.

¢) Satin almalardaki fiili denetimi saglamak, Kayapinar Belediyesi’ne bagl birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri igin
ihtiya¢ duyduklari malzemelerin yurti¢i ve yurt disi satin alma yolu ile karsilanmasinin gerektirdigi faaliyetleri
yiiriitmek.

d) Midiirliigiine intikal eden malzeme taleplerini karsilamak iizere gerekli faaliyetleri planlamaktan, uygulayip kontrol
ve koordine etmekten, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme, ¢agin gerektirdigi teknolojik yeniliklere agik olma
anlayisina paralel olarak ¢alismalarini yiiriitmekten, satin alinacak malzemelerin standartlarini belirlemek i¢in ilgili
midiirliiklerle koordineli ¢caligmak.

e) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zamanda ve sekilde temin etmek, ortak
ihtiyaglarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak.

f) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasi iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonugclandiriimasini saglamak.

g) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parca, malzeme ve bilgi akisini takip edilmesi iglemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

§) Malzeme giris-cikis takibi, evraklarin hazirlanmasi, satin alma taleplerinin karsilanmasi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

h) Malzeme standartlarinin olusturulmasi ve bu standartlara uygun malzemelerin kullanilmasinin temin edilmesi, tim
malzemelerin istenen kalitede olup olmadiginin kontrol edilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol takip edilerek
sonuglandiriimasini saglamak.

1) Belediye merkez binasi igerisinde sunulan ¢ay, kahve vb. hizmetlerini saglamak.

1) Belediyenin ¢esitli nedenlerle kullanilamaz hale gelenler ile hurdaya ayrilmasina veya elden ¢ikartilmasina karar
verilen taginir varliklarinin bir hurda deposunda toplanilmasi, burada muhafazasi, imha edilmesi, satilmasi veya diger
suretle elden ¢ikarilmasina iliskin islemleri yiirtirliikte bulunan ilgili mevzuata uygun olarak yapmak.

j) Belediyenin gorev sorumluluk ve yetki alan1 icerisinde bulunan Kar Amaci Giitmeyen Kurumlar, (Ibadethaneler,
okullar, dernekler vb.) Kamu Kurum ve Kuruluslar, (Valilik, Kaymakamlik ve bunlara bagli il ve Ilge Spor
Miidiirliikleri) ve Muhtarliklar tarafindan istenilen ve talepler dogrultusunda bakim, onarim, temizlik, kirtasiye ve ayni
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ihtiyaclarin karsilanmasini saglamak.

k) Belediyemiz hizmet sinirlar i¢inde bulunan kamu kurum ve kuruluslaridan ( okul, emniyet birimleri, ibadethaneler
vb.) gelen talepleri miidiirliigiin bilgisinde, imkanlar dahilinde karsilar.

1) Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Midiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Midiirliigii Bagkanlik Makami'na kars1 temsil eder,

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

d) Midiirliigiin her tiirlii caligmalarimi diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu, 4734 sayil1 Kamu Thale Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Miidiirliigii sevk
ve idare eder,

e) Miidiirliiglin disiplininden sorumludur,

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar,

g) Miidiirliikte ¢alisan personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar,

h) Midiirliigiin caligma usul ve esaslarini belirleyip programlayarak caligmalarin bu programlar dogrultusunda

yiiriitiilmesini saglar,

1) Miidiirliikk biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini

saglar,

j) Midiirliik ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

k) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

1) Midiirligiin biitce planlamasini yaparak iist yoneticiye sunar.

m) Tasimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek,

n) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu, Tagiir Mal Yonetmeligi, Bagkanlik ve ilgili bakanliklarin genelge, bildiri ve prensip kararlari

talimatlar ve ilgili mevzuat gergevesinde yoneticilik gorevini yerine getirmek,

0) Miidirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma ve rastlayacagi
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aksakliklar1 gidermek.
p) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkani diizenli olarak bilgilendirmekle gorevlidir.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - (1) Midiir kendi gérev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Miidiirliiglin idari iglerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, ger¢eklestirme gorevlisi, memur, isci,
sozlesmeli personel ve 4734 sayili ihale kanunu kapsaminda goérev yapan personellerin gérevlendirmesini yapmaktan
ve bu islerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,

¢) Miidiirliik emrinde gérev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Baskani1 ve Bagkan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili personellere iletme, gorev
dagilimlarin1 yapma ve iglerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,

e) 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimu islerini yiiriitme yetkisi,

f) 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidiirliigiin biit¢esini olusturmak harcama yetkilisi olarak
giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 12 - Miidiir gorev ve yetki alanina giren konularda:

(1) Midiir; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bagli bulundugu Bagkan Yardimecisi ve Belediye Bagkani'na karsi

sorumludur.

(2) Midiirliik biinyesinde ytiriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili genelgeler ¢ercevesinde

dogru yapilmasindan sorumludur.

Alt Birim Yoneticisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13 - (1) Alt birim yoneticisi;
a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacag talimat ve yetkiler ¢ergevesinde
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uygun, etkili, ekonomik ve verimli yliriitiilmesini saglamak.

b) Miidiiriin gérevlerine yardimci olmak.

¢) Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermek.

¢) Alt birim ydneticisi; kendisine baglanan alt birime, Miidiir tarafindan verilen gérevlerin Belediyenin vizyon ve
misyonu ile stratejik planinda belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden
Miidiire karsi sorumludur.

Alt Birim Gorevlilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14- (1) Midiir tarafindan, alt birim yoneticisine yardimei olmak ve birimdeki isleri yliriitmek iizere yeter
sayida alt birim gorevlileri gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri, Miidiiriiniin veya bagl bulunduklari birim yoneticisinin
kendisine verdigi isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevli olup alt birim yoneticisine karsi
sorumludur.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15 - (1) Miidiirlik emrinde goérevli memurlar ve diger personel;

a) Miidiirliigiiniin gorev alan ile ilgili olarak, Bagkanligin amaglari, politikalar1 ve biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar
ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz
vermekten,

b) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin direktiflerine
uygun ig ve iglemleri yapmaktan,

¢) Miidiirligiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirmaktan,

¢) Miidiirliiglin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamaktan,

d) Miidiirliigiin faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve
islemleri yapmaktan,

e) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirmekten,

f) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde ¢aligmaktan,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirmaktan,

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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&) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar: ve diger ilgili mer’i
mevzuata riayet etmekten,

h) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydal gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlamaktan,

1) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek
ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmekten,

1) Kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ile ilgili mevzuat
cergevesinde ve iist amirinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmaktan, yiikiimlii ve sirali iist
amirlerine kars1 sorumludur.

hale Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16 - (1) Ihale Birimi;

a) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait ihale dosyalarini (yaklasik maliyet teknik ve idari sartname vs.) hazirlayarak
ihaleye hazir duruma getirmek ve ihalenin sonuglandirilmasini saglamak,

b) Belediyemize bagh diger Miidiirliiklere ait ihale dosyalarii 4734 Sayili Kamu Thale kanununa gére incelemek, tam
ve eksiksiz ise teslim almak,

¢) Teslim alinan dosyalarin Kamu Ihale Kanunlar1 gercevesinde ihale onaymdan sonraki dokiimanlar1 hazirlayarak,
ihalenin sonuglandirilmasini saglamak,

d) Thtiya¢ duyulan isin ihale edilebilmesi i¢in gerekli dokiimani1 Kamu ihale kurumu tarafindan ¢ikartilmis standart
ihale dokiimanlarinm esas alarak hazirlamak,

e) Gerekli incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla ihale islem dosyasinin birer 6rnegini ihale komisyon iiyelerine
vermek,

f) Thale komisyonunca diizenlenen gerekgeli kararin ihale yetkilisinin onayina sunulmasin saglamak takip etmek,

g) Ihale zarflarmi teslim almak ve ihale komisyonuna teslim etmek,

h) Thale komisyon kararini ihale yetkilisine onay igin géndermek,

1) Kesinlesen ihale kararini isteklilere teblig etmek ve sozlesmeye davet tebligini yazmak,

j) Ihale sonug ilanin1 Kamu ihale Kurumu’na géndermek,

k) Thalelerde saydamhigi, rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi, ve teknik donanimlarin verimli kullanilmasini
saglamak,

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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1) Goreviyle ilgili evraki ve dokiimanlar1 korumak, saklamak,

m) Kalite sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak,

n) Sorumlulugu altindaki ara¢ ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek,
0) Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Satin alma Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Satin alma Birimi;

a) 4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 22/d maddesine ait (dogrudan temin) uygulama ve kanun esaslarini bilmek,

b) 4734 Say1li Kamu Ihale Kanununun 22/d maddesi hiikmii geregi yasal islemleri yiiriitmek ve malzemelerin teminini
saglamak,

¢) Midiirliikte kullanilacak sarf malzemesinin tespitini yapmak, yasalar ¢er¢evesinde alimini yaparak, birimlere
ihtiyaglarma goére ulagmasini saglamak ve kaydini tutmak,

d) Satin almalarda rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi ve gizliligi esas almak,

e) Birimin ihtiyaci olan ve talep edilen malzemenin piyasa aragtirmasini yapmak,

f) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri evrak ve dokiimanlar ile birlikte satin alma komisyonuna
sunmak,

g) Miidiirliiklerden gelen malzeme talep kodlarmin kontroliinii yapmak,

h) Miidiirliik harcamalart ile ilgili olarak avans alimi ve mahsuplarmin yapilmasini saglamak, i) flgili firma tarafindan
kesilen faturanin birim fiyat kontroliiniin yapilarak 6deme emrine baglanmasini saglamak,

j) Belediye hizmet binasinin elektrik, su, telefon giderlerine ait faturalarin 6deme emrine baglanarak Mali Hizmetler
Miidiirliigiine intikalini saglamak,

k) Diger birimlerden gelen ve ilgili birime ait ihale hakedislerinin ayni sekilde 6deme emrine baglanmasi agamasinda
gerekli yasal kesintileri yapmak,

1) Birimin ihtiyaglarinda kullanilmak iizere ¢ekilecek olan avanslara muhasebe fisi diizenlemek ve Mali Hizmetler
Miidiirliigiine iletilmesini saglamak,

m) Avans kapatma islemleri agamasinda gerekli harcama pusulalari ve faturalarin kontroliinii yapmak ve 6deme
emrine baglanarak Mali Hizmetler Midiirliigiine iletilmesini saglamak,

n) Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 18 - (1) Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi;

a) 4734 Sayili Kamu Thale Yasas: kosullarinda Miidiirliik {izerine satin alinan mallar1 Belediyemiz ana ambarina kabul
etmek muayene ve kabul yapilana kadar muhafaza etmek.

b) Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda demirbas kayitlarini tutmak, devirlerini yapmak, hurdaya ¢ikanlarin
tutanaklarimi diizenlemek,

¢) Dogrudan tiiketilmeye ve kullanima verilmeyen tasinirlari ambarda muhafaza etmek.

¢) Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak. Bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek.

d) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun olan taginirlar ilgililere teslim etmek.

e) Tasinirlar1 yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

f) Taginir yonetim hesap cetvellerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmek iizere hazirlamak.

g) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 bildirmek.

&) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol edip; sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

h) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.

1) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuliini
yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

1) Harcama birimlerinin aldig1 dayanikli taginirlarin zimmet bilgilerinin sisteme iglenmesini saglamak.

j) Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

idari isler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 19 - (1) idari Isler Birimi;

a) Resmi toren, anma, kutlama ve sosyal etkinliklerde tdren alanlarim diizenlenmek, bayraklarin asilmasini, platform
ve bilgilendirme amagh afig ve pankart asilmasini, 1s1kl1 ve sesli yayin yapilmasini saglamak,

b) Belediyenin hizmet birimlerine tahsis edilmis bina, biiro, mobilya vb. ara¢ ve gereglerin her tiirlii bakim - onarim
islerini yapmak/yaptirmak ve diger midiirliikler ile koordine etmek,

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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c¢) Hizmet binasinda bulunan 1sitma sogutma sistemlerinin aktif halde bulunmasini saglamak,

¢) Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

d) Belediye merkez binasi igerisinde sunulan ¢ay, kahve vb. hizmetlerinin temizlik ve hijyen agisindan kontroliinii
saglar, eksiksiz bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Belediyeye ait makine, techizat ve donanimlarin periyodik bakiminin yapilmasi/yaptiriimasini saglamak.

f) Binalara otomasyon sistemlerinin kurulmasi/kurdurulmasi ve dogru isletilmelerini saglamak.

g) Hizmet binasindaki arizalarda tespit edilen yedek parga, malzeme ve tiim ihtiyaglarin yerinde tespitini yapmak.

Kalem Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 20 - (1) Kalem Birimi;

a) Gelen evraki kayda almak ve ilgili alt birime havalesini yapmak iizere Miidiire onaylatmak,

b) Giden evraki kayda almak ve ilgili birim veya kuruluslara gonderilmesini saglamak,

¢) Yoneticinin belgelerini gizlilik kuralina uygun olarak korumak,

¢) Miidiirliikkte ¢alisgan memur, is¢i ve sozlesmeli personelin maas, yevmiye, fazla mesai ve sosyal haklar1 gibi 6zliik
isleriyle ilgili islemlerin, yazigsmalarin takibini yapmak,

d) Miidiirliiglin faaliyetleri ile ilgili yazismalarin takibini yapmak ve sonuglandirmak,

e) Arsiv dolabinin diizenli ve tertipli olmasini saglamak,

f) Midiirliige gelen evrakin Dokiiman Kodlama Rehberine ve Standart Dosya Planina gore gizlilik derecelerine dikkat
ederek saklanmasini saglamak, ihtiyag halinde kolay ulagilabilir hale getirmek,

g) Arsivlenmis evrakin gorevliler tarafindan istenilen kopyasini, gizlilik derecesini goz oniinde tutarak teslim etmek,

&) Sorumlulugu altindaki arag¢ ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek,

h) Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gérevleri yerine getirmektir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi
Bagkan

Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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MADDE 21 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir:

a) Gorevin Kabulii Miidiirliige elektronik veya fiziki ortamda gelen evrak; Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan
sonra ilgili personele verilir.

b) Gorevin Planlamasi: Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ndeki ¢aligmalar, Miidiir ile miidiirliikte gorevli personeller
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Destek Hizmetleri Miidiirliigii’nde gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler ¢ergevesinde gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 22 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla, miidiirligiin
gorev alanina giren is ve islemleri agagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Bityliksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

f) 5070 say1l1 Elektronik imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 say1il1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

j) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

k) Tagimir Mal Yo6netmeligi,

1) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

m) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

n) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Y®onetmelik,

o) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar,

p) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 23 - (1) Mudiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir. ¢) Miidiir, evraklari
geregi icin ilgili personele havale eder. islemlerin takibini ve sonuglandirilmasim saglar.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

e) Caliganin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli egyalar birim amirinin hazirlayacag:
bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 24 - (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalar1

MADDE 25 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin islemlerini 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas:t Hakkinda Kanun
Hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak ytiriitiir.

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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(2) Is¢i personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yiiriitiir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 26 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda ytirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 27- (1) Bu Yonetmelik Kayapinar Belediye Meclisince kabul edilip, karara baglanip ilan edildikten sonra
yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 28 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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