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ek AKSEHIR BELEDIYESI

) DESTEK HIZMETLERIMUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Aksehir Belediyesi hedef ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklariin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagilimmin temin edilmesi, Aksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin
artirtlmasi ve hemsehrilerimize ¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in;
Destek Hizmetleri Miidiirliigii ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla
hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigii teskilat yapisini,
miidiirliik calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m)
maddeleri, 5216 Biiyliksehir Belediye Kanunu, ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Idare : Aksehir Belediyesini,

b) Meclis : Aksehir Belediye Meclisini,

c) Bagkan : Aksehir Belediye Baskanini,

d) Baskanlik : Aksehir Belediye Baskanligi’ni

e) Midiirlik : Destek Hizmetleri Mudirligiint,

f) Midir : Destek Hizmetleri Miidiiriindi,

g) Birim : Destek Hizmetleri Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,

h) Personel : Destek Hizmetleri Miidiirligiinde gorevli tim personeli,

I) Harcama Yetkilisi: Biitceyle d6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin st
yoneticisini,

J) Yonetmelik : Destek Hizmetleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda

Y o6netmeligini, ifade eder.

IKiNCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Miidiirliik; Destek Hizmetleri Miidiirii ve Idari Hizmetler Biriminden
olusur.

(2) Miidiirliigin organizasyon yapist igerisinde Destek Hizmetleri Midiiriine bagh
olarak yeterli sayida sef, memur, teknik personel, s6zlesmeli personel ve is¢i personel ile gorev
yapar.

(3) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Yonetim

MADDE 6 — (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Ust ydnetici olarak Belediye
Baskanina ve/veya Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina
bagl olarak calisir. Destek Hizmetleri Miidiirliiglinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik
hiikiimleri g¢ercevesinde, Miidiirliikk ile Midiirliige bagl birimler tarafindan diizenlenir ve
yuritilir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Midiirliigiin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ilgili mevzuat gergevesinde, destek birimi olarak belediye harcama birimlerinin
timiini ilgilendiren mal ve hizmet alim1 ve yapim islerini Miidiirliikler adina yapmak.

b) Belediye biinyesinde bulunan miidiirliikk ve birimlerin ihtiyaci olan her tiirlii binek
arag, minibiis, midibiis, otobiis, kamyon, ¢ift kabinli kamyonet, panelvan, camli koltuklu
kamyonet, motosiklet, sepetli arag, ving vb. gibi araclarin ihale yolu ile satin alinmasin1 yapmak
veya kiralamasini saglamak.

) Belediyeye ait tiim hizmet binalarinin ve tesislerinin telefon, internet, elektrik, su,
dogalgaz aboneliklerini agmak, abonelik sonlandirma, nakletmek, sdzlesme yapmak, abonelik
ile ilgili olarak gerekli fatura 6demelerini yapmak ve her tiirlii islemleri takip etmek.

d) Midiirliikklerden gelen talepler dogrultusunda personel ¢alistirilmasina dayali hizmet
alimlar1 ihalelerini gergeklestirmek.

e) Belediye biinyesinde bulunan tiim miidiirliik ve birimlerin ihtiyact olan her tiirli
kirtasiye malzemesi ihtiya¢larinin ihale yolu ile karsilanmasini saglamak.

f) Belediyenin tiim hizmet binalar1 ve tesislerinde kullanilmak {izere mobilya
ihtiyaglarinin ihale yolu ile temin edilmesini saglamak.

g) Belediye biinyesinde bulunan tiim miidiirliik ve birimlerin ihtiyact olan her tiirlii
temizlik malzemesi ihtiyaclarinin ihale yolu ile karsilanmasini saglamak.

h) Belediyeye ait resmi ve kiralik araglarinin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak.

i) Diger resmi kuruluslara verilecek araglarin tesliminin yapilmasini saglamak.

J) Resmi araglarin Ara¢ Fenni Muayeneleri ve Zorunlu Trafik Sigortalari’ nin takibini
ve yapilmasini saglamak.

k) Resmi arag hibe ve hurda iglerinin yapilmasini saglamak.

I) Belediye biinyesinde bulunan tiim miidiirlik ve birimlerin talepleri dogrultusunda
ihtiyac1 olan kamera, jeneratdr, klima, kesintisiz gii¢c kaynag ile makine techizat temini, montaji
ve yillik periyodik bakimlarimin yapilmasini saglamak.

m) Belediyenin faaliyetlerinin ilge halkina duyurmak amaciyla kullanilan, anons
sistemlerinin kurulumu, yenilenmesi ve tamir bakim islerini yaptirmak.

n) Belediyeye ait tim hizmet binalarinin ve tesislerinin elektrik tesisatlarinin bakim
onarimmini yapmak veya yaptirmak.

0) Belediye birimlerince ihtiya¢ duyulan ¢alisma alanlar1 ve idari biirolar1 kiralamak

p) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu ile Is Sagligi ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri ¢er¢cevesinde hareket etmek. )

q) 6331 Sayili Is Saghgt ve Giivenligi Kanunu geregince yiiriirliige konulan Is
Ekipmanlarinin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Yonetmeligi hiikiimlerini yerine
getirmek.

r) Belediyeye ait hizmet binalarinin tiim malzeme ihtiyacinin temini, kamu kurumlari
ile diger kisi ve kurumlarla ortak kullanilan binalarin malzeme ihtiyaci, yakit giderleri, yonetim
giderleri ve katilim bedellerinin 6denmesi islerini yerine getirmek.

s) Belediyeye ait tiim hizmet binalarinin temizligi islerini ylritmek. Gorevli personeli
ilgili birimlerle koordine etmek.

t) Miidirlik ile ilgili uzmanlik gerektiren iglerin yapilmasi ve yaptirilmasi islerini
ylirlitmek.

u) Belediyeye ait tiim arag¢ ve is makinelerinin bakim ve onarim isleri ile ilgili olarak
birimlere destek vermek, teknik rapor diizenlemek.

V) Miidiirliik ile ilgili haciz kaldirma islemlerini yiiriitmek.

(2) Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi

tarafindan verilen diger tiim gorevleri, Kanunlar ve diger mevzuat g¢ercevesinde gereken 6zeni

Sayfa2/5



gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Temsil ettigi Mudiirligiin gérev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuata
ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b) Personeli, ekipmani ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari, etkili, verimli
ve ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

¢) Miidiirliigiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve
istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

d) Performans hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarin1 dikkate alarak yillik ¢alisma
planlar1 hazirlamak ve bu planlarln uygulanmasini saglamak.

e) Miidiirliigiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagim ve faaliyet
raporlarini hazirlatmak.

f) Biitce 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

g) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gergeklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

h) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak.

i) Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol iglemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak. _

j) Thale Yetkilisi olarak; Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonuc¢landirmak.

K) Calisma kosullarini iyilestirmek, Personelin performans durumunu izlemek, gerekli
degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 0diil i¢in list makamlara teklifte bulunmak,

[) Personelin izin planini1 yapmak, izinlerin kullanilmasini saglamak,

m) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine
bir bagkasini gorevlendirmek.

n) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars1 Bagkanlik Makaminin izni ve onay1yla, sahsen yada
evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmek.

0) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemek.

p) Miidiirlige ait ihaleler veya alimlar i¢in; Mudiirliigiin gergeklestirme gorevlilerini
belirlemeye ve gorevlendirmeye,

q) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek.

r) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baslatmak.

s) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek icin yasal her tiirli tedbiri almaya,
yetkilidir.

t) Destek Hizmetleri Miidiirii, Miidiirliigiiniin gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik
Makamini bilgilendirmek kaydiyla Sayistay’a, Ilgili Bakanliklarin denetim organlarma Belediye
Meclisinin Denetim Komisyonuna, gerekli b11g1 ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.

u) Miidiirliige ait ilgili Kanun ve Y®&netmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda
gortilen ve stireklilik arz eden her tiir ihtiyaglarin temini maksad ile piyasa arastirmasi yapmak,
teklif almak ve satin alma evraklarini tamamlayarak akabinde istihkaklarin 6denmesi icin gerekli
islemleri yapmak ve yaptirmakla gorevlidir.

V) Personelin is dagilimmi yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, ¢alisma
prensiplerini belirlemek, is akisinin aksamadan stirdiiriilmesini saglamak,

w) Miidiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢aligmast i¢in igbirligi diizenini
olusturmak,

X) Miidiirliikk kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb.
kaynaklarin etkin ve verimli kullanimin1 saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak calisir
durumda olmalarini saglamak.

y) Midiirliikk personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢aligmasi i¢in igbirligi diizenini
olusturmak,
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) z) Baskanlik Makaminca, mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri
yapme 'aa) CIMER ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan basvurularin
degerlendirilerek; yasal siiresi i¢inde yazili olarak cevap vermek.

(2)Mudiirtin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan
yardimcisinin onayi ile miidiirliik dahilinde gérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slirecini baslatmaya yetkilidir.

(3)Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4)Mudiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yirittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye
baskanina ve bagkan yardimcisina kars1 sorumludur.

Idari Hizmetler Birimi sorumlusu ve diger personelin gorev ve sorumluluklar
MADDE 9- (1) Idari Hizmetler Birimi sorumlusu ve diger personelin gérev ve

sorumluluklar1 sunlardir.

a) Miudiirligiin tim yazigsmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,

) Midiirligiin Gelir-Gider Biitge Taslagini, Performans, stratejik ve ¢aligma planlarini,
faaliyet raporlarini hazirlamak,

d) Harcama birimi olarak Miidiirligiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata
gore yliriitmek, _

e) 4734 Sayili Kamu Thale Kanununa gore ihale islemlerinin evrak kayitlarini yapmak,
yazigmalarii gergeklestirmek, Miidiirliiglimiize ait yazigmalarin gelen giden evraklarin takibi,
havalelerinin EBS (Elektronik Bilgi Sistemi) tizerinden yapilmasini gergeklestirmek,

f) Tasmur kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini tagiirlarin yonetim donemi hesabini
hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak, Miidiirliikler aras1 ve dis birim zimmet kayitlarini
gerceklestirmek.

g) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tilketime veya kullanima verilen taginirlar ilgililere
teslim etmek.

h) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya alinmasin
saglamak.

i) Muhafaza edilen malzemelerin calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana
gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

J) Tasmir kayit kontrol yetkilisi Muhafaza edilen malzemelerin sayimini ve stok
kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

k) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart bulunduklart yerde kontrol etmek
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

I) Tasmir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini
yapmak ve harcama yetkilisine 6neride bulunmak.

m)Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gdre sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

n) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabuliinii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

0) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alaninda bulunan diger gérevleri yapmak.

(2) Birimi sorumlusunun sorumluluklart sunlardir:
a) Birim sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile midiir tarafindan verilen diger tim
gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calhsanlarda Aranan Nitelikler
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Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gérevinin
gerektirdigi diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptig1 birimin is alanini ile
iliskili mevzuata hakim olmak, biitce hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel
istatistik, stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip olmas1 gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarin1 ve ofis ekipmanlarimi kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi
diizeyde mesleki bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

¢) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak, liderlik,
esneklik ve degisime acgiklik, yenilik¢ilik, is birligi saglama, takim calismast gibi davranigsal
yetkinlikler sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler
yaninda, Fakiilte ve Yiksekokullarin ilgili boéliimlerinden mezun olma sart1 aranmaktadir. Brang
dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomas1 ve daha d6nce benzer pozisyonda c¢aligsmis olmak
tercih sebebidir.

b) Miidiirliigiimiizdeki hicbir pozisyonda cinsiyet sartt aranmamaktadir. Yabanci dil
tercih sebebi olup, pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c¢) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis
ekipmanlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢aliganin
ayn1 pozisyonda gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi
Midiiriin inisiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilikcilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismas1 ve
vatandag odaklilik pozisyonundan bagimsiz olarak her calisanin sergilemesi beklenen
davraniglardir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 11 — (1) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytrtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 12 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Aksehir Belediye Meclisi’nin kabuliinden
sonra, Aksehir Belediyesinin resmi web sitesinden yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Aksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Aksehir Belediye Meclisi’'nin 07.12.2020 tarih ve 96 sayili karari ile kabul edilmistir.
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