T.C.
SIiLE BELEDIiYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tanimlar

Amac:

MADDE 1- ( 1 ) Bu yonetmeligin amaci; Sile Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri
Midirligi teskilat ve gorevleri ile personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma esas
ve usullerini kapsar.

Kapsam:

MADDE 2- ( 1 ) Bu yonetmelik Sile Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Midiirliigii
hizmetlerinin daha verimli ve etkin bir sekilde yliriitilmesini saglamaktir.

Dayanak:

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik;

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thaleleri Sézlesme Kanunu ve bu Kanunlara iliskin yénetmelikler,
5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

3572 sayil1 Kanun ve 2005/9207 Sayil1 Y 6netmelik,

394 sayili Hafta Tatili Hakkinda Kanun,

832 sayil1 Sayistay Kanunu ve diger Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler ile hizmetin daha
etkin ve yerinde yiiriitiilmesi amaciyla hazirlanmigtir.

Tanimlar:

MADDE 4 — ( 1) Bu yonetmelikte ad1 gegen terimler asagida tanimlanmistir.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)

Belediye: Sile Belediyesini

Baskan: Sile Belediye Baskanini

Baskanlik: Sile Belediye Bagkanligini

Midiirliik: Sile Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii
Midiirliikler: Sile Belediye Bagkanligina bagli Miidiirliikleri

Seflik: Destek Hizmetleri Miidiirliigiine baglh Seflikleri

Memur: Sile Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliiglindeki Memurlari

Ihale Birimi: Destek Hizmetleri Miidiirliigii [hale Birimini ifade eder.

Satin Alma Birimi: Destek Hizmetleri Miidiirliigli Satin Alma Birimini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk
Kurulus:

MADDE 5 — Destek Hizmetleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. Maddesi ve
22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik™ hiikiimlerine dayanarak Sile Belediye Meclisinin 02/03/2015 tarih ve 2015/25
sayil1 karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat:

MADDE 6 - (1) Destek Hizmetleri Miudirligliniin teskilat yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Miidiir

b) Idari isler Sefi

c) Ihale ve Satin Alma Sefi
d) Thale Birimi

e) Satin Alma Birimi

Baghhk:

MADDE 7 - (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Gorev, Yetki ve Sorumluluk:
MADDE 8 — (1) Miidiir:

Miidiirliigii temsil eder. Miidiirliikkten birinci dereceden sorumludur, Miidiirliik
hizmetlerinin verimli etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Midiirliik biinyesindeki
Memurlarin sicillerini tutar. Belediye Baskani ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin
verdigi talimatlar ve havale ettigi evraklari, bu yonetmelikte yer alan yetkileri 6zen ve
cabuklukla yapmak, yaptirmak ve yiiriitmekle sorumludur.



MADDE 9 — (1) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

3
k)

D

Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii Bagkanliga kars1 temsil etmek.

Baskanligin 6zel yetki vermesi durumunda iiglincii sahislara karsi Baskanlik makami
ve Belediyeyi verilen yetkiyle temsil etmek.

Miidiirliikk yonetiminde tam yetkili olup, Miidiirliigiin ¢alismalarin1 kendisine bagl
Seflikler ve Birimler arasinda is boliimiinii diizenlemek gorevlendirmeleri yapmak.
Miidiirliik i¢i yonergeler yayilamak.

Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip personele agiklamalarda
bulunmak ve goérev dagilimi yapmak.

Baskanlik Makaminca diizenlenecek toplantilara katilmak, istenilen bilgileri vermek
ve gerekli emirleri almak.

Midiirlikte yapilan iglemler ve kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
arastirmalar yapmak, baskanlik makami gorisleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
gereken degisiklikleri yapmak.

Midiirliigiin islevlerine iliskin baskanlik makaminca uygun goriilen programlarin
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, 6nlem almak ve uygulamak.

Midiirliigiin islevlerin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni onlemlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik makamina 6nerilerde bulunmak.

Midiirlik yazismalarinda 1. derece imza yetkisine sahip olmak.

Bagkanlik makaminin onayini alarak disiplin amiri olarak personeline mevzuatta
ongoriilen disiplin cezalar1 vermek.

Midiirliigiine bagli personelin gdrevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma ve rastlayacagi aksakliklar1 gidermek.

m) Bagkanlik makaminin onayini alarak Sef veya sorumlular1 gérevlendirmek.

n)

0)

Miidiirliiglin harcama yetkilisi olup ilgili kanunlar kapsaminda Mali Y1l Biitgesini ve
faaliyet raporunu hazirlamak, personelin birinci sicil tezkiye amiri sifatiyla Midiirliik
personeli caligmalarini her an denetlemek, ilgililerinden s6zlii, yazili bilgi ve savunma
almak.

Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevleri
yerine getirmek.

MADDE 10 - (1) Midiirliige Bagh Seflikler:

Sefler, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde kanunlar, tiiziikler,

yonetmelikler dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars1 sorumlu kisilerdir.

MADDE 11. (1) - idari isler Sefinin Gérev ve Sorumluluklari:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Personelin gorevlerini yapmalarindan ve devamindan sorumlu olmak,

Evraklarin usuliine uygun havale edilmesini saglamak, goérevli personeli takip etmek
ve gerektiginde bilgilendirmek,

Sefligine gelen evrakin geregi i¢in ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip
etmek ve evrakin gerekli siirede ¢ikisini saglamak,

Ivedi ve giinlii evraklarin zamaninda yetkili kisiye ulasmasini saglamak,

Evraklarin dosyalandirilarak arsivlendirilmesi islemlerini takip etmek,

Personelin mesaiye devamini saglamak ve takip etmek.



g) Midirliikte gorevli personelin izinli hastalik ve c¢ekilme gibi nedenlerle ayrilanlarin
yerlerine bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

h) Is giivenligi ve isci saglig1 kurallarina uyulmasini saglamak

1) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimli oldugu biitiin
faaliyetlerin yriitiilmesinde Miidiire kars1 sorumludur.

11. (2) - ihale ve Satin Alma Sefinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsaminda mal alimi, hizmet alimi, yapim ve
danigmanlik ihalelerinin ihale siirecindeki ig ve iglemlerini yapmak,

b) Sonugclanan ihalelerin 4735 sayili Kamu fhaleleri Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda
sozlesmelerini yapmak,

¢) Imzalanan sozlesme dosyalarini, uygulanmak iizere ilgili Miidiirliige teslimini
yapmak,

d) Sorumlulugu olan dosyanin takibi ve arsivlemesini yapmak,

e) Kayaitlarin bilgisayar ortaminda giincellemesini saglamak,

f) Satin alinacak, tamir ettirilecek tiim malzemeler i¢in gerekli idari ve teknik
sartnamesinin talep eden birimlere hazirlatmak. Mali yilbaginda ilgili birimlerce talep
edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim duyulan yapim isi, mal ve hizmet
alimlarin1 i¢ ve dis Piyasalardan mevcut Yasa ve Yonetmelikler dahilinde temin
etmek.

g) Miidiirliigiimiize ait, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanuna istinaden Mal, Hizmet alimlart
ve yapim isleri ile ilgili alimlar1 gergeklestirmek ve ddeme icin muhasebe birimine
bildirmek

h) Gerek i¢, gerekse dis piyasadan Midiirliiglimiiz adina yapilan alimlar ig¢in, temin
edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca, denetim muayene ve kabul
komisyonlarini olusturmak ve bu dogrultuda kabul islemlerini gergeklestirerek
bedellerinin 6denmesi i¢in tahakkuk islemlerini yaptirmak,

i) Miidiirliige ait Ilgili Kanun ve Y®&netmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda
goriilen ve siireklilik arz eden her tiir ihtiyaglarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi
yapmak, teklif almak ve satin alma evraklarini tamamlayarak akabinde istihkaklarin
odenmesi i¢in gerekli islemleri yapmak ve yaptirmak,

j) Diger Miidiirliiklerden gelen alim dosyalarinin EKAP kayitlarii Midiirliikler adina
yapmak

k) Destek Hizmetleri Miidiirliiglince verilen diger is ve islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetlerin icrasi:

MADDE 12 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliiglindeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir.



a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evraklar, evrak kayit personelince bilgisayara
islenir ve Miidiirlilk makamina iletilir, Midiir evraklan ilgili Sefliklere havale eder,
havale edilen evraklar zimmet defterine kaydedilerek ilgili sefliklere verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir ve
ilgili Sef tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Destek Hizmetleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve verilen siire igerisinde yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon:

MADDE 13 - (1) Belediye birimleri arasinda ve birim igi isbirligi ve koordinasyon asagida
gosterilmistir.

a) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger Miidirliikler arasinda koordinasyon Miidiir
tarafindan, birim i¢i koordinasyon Miidiir veya gorevlendirdigi Sef tarafindan saglanir.

b) Destek Hizmetleri Miidiirliigline gelen tiim yazilar kayit personelinde toplanir,
konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiirliik makamina iletilir.

c) Destek Hizmetleri Miidiirii evraklari ilgisine gore Sefliklere havale eder.

d) Sef bu evraklar1 niteligine gore inceler ve belli bir siirede sonuca ulastirmak iizere
ilgili personele iletir.

e) Tiim personel birim i¢i ve birim dis1 koordinasyonun aksamamasi agisindan yaptigi
her is ve islemden Miidiirliik makamina geri bildirimde bulunur.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Destek Hizmetleri Miidiirliigii, tiim Kamu Kurum
ve Kuruluslart ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigmalarini, sorumlu personel, Sef
ve Miidiiriin parafi ile ilgili Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskani imzasi ile yiiriitiir.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin
Miidiirliik ici denetim:
MADDE 14 - (1) Miidiirliik i¢i denetim asagida belirtilmistir.

a) Personel diizenli olarak, haftalik is ve islemlerinden Sef tarafindan denetime tabi
tutulur. Denetim raporu haftalik olarak Miidiirliik Makamina sunulur.

b) Sefler, Personelin yiiriirliikte olan kurallara ve kurum etik kurallarina uygun olmayan
her davranigini tespit ederek Miidiirliik Makamina iletir.

c) Destek Hizmetleri Midiirii tiim personelini gerek gordiigiinde bizzat denetler ve
personelini tespit ettigi hususlarda bilinglendirir.

Disiplin cezalari:

MADDE 15 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirii ¢alisan tiim personelin disiplin islemlerini
yiirtirliikteki ilgili mevzuata uygun olarak ytiriitiir.



ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar:

MADDE 16 - (1) is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiiriirliik:

MADDE 17 - Bu yonetmelik Sile Belediye Baskanligi Meclisince onaylandiktan sonra
yliriirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE 18 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani adina Destek Hizmetleri
Miidiirti ytiriitiir.

Sile Belediye Meclisinin ..../...../........... tarih ve ........./...... sayili karart ile kabul
edilmistir.



