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YENIMAHALLE BELEDi.YE‘BA_'SKA.N}J{GI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELICi

BIRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amact; Yenimahalle Belediye Baskanhigi Destek
Hizmetleri Midirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Yenimahalle Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri
Mudiirligi'niin kadrolar: ile gorevlerini, calisma usul ve esaslarini, yetki ve sorumluluklarin
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayill Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale
Stzlesmesi Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik ve il gili diger mevzuat hikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yénetmelikie yer alan;

Baskan : Yenimahalle Belediye Bagkanini,

Baskanlik : Yenimahalle Belediye Bagkanligini,

Belediye : Yenimahalle Belediyesini,

Midiir : Yenimahalle Belediyesi Destek Hizmetleri Midiiriinii,

Miidiirliik : Yenimahalle Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiini,

Personel : Midirlik emrinde gérev yapan sef, memur, bilgisayar isletmeni, veri

hazirlama ve kontrol isletmeni, sofor, bekci, hizmetli, is¢i ile teknik personeller ve diger unvanl
Veya unvansiz tiim gorevlileri, ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Miidiirliik I§ ve hizmetlerinin yiiriitiminde asagidaki ilkelere uyulur;

a)Yenimahalle Belediyesinin hizmet amaglart dogrultusunda Bagkanin belirleyecegi prensip
ve politika esaslar cergevesinde, kurum kiiltiirii, misyonu, vizyonu ve Belediye ile Midiirliigin
hedefleri dogrultusunda meri mevzuata ve etik ilkelere uygun olarak caligsmak,

b) Baskanhk Makamina kars1 sorumluluk ve hesap verebilirlik bilincinde olmak,

¢) Tum is ve islemlerin hatasiz, kaliteli ve zamaninda yapilmasina 6zen gostererek hizmet
kalitesini iyilestirmek, bu maksatla degisen mevzuatin uygulanmasi veya hizmet alanlardan gelen
talepler dikkate alinarak en 1yl hizmeti vermek,

¢) Hizmet sunumunda adalet ve esitlik ilkeleri gozetilerek Mudiirliik hizmetlerinden
faydalanan (personel ve halkimizin) Kuruma ve Midiirliige olan giiven duygusunu gelistirmek,

d) Mevcut kaynaklari etkin ve verimlj kullanarak hizmet maliyetlerini diigiirmek ve tasarruf
saglamak,

¢) Midirlagiin is ve islemlerinin yuritimiinde seffafliga 6nem vermek.

f) Gérev alanina giren iglerin plan ve programlarina gére Miidiirliik biitgesini zamaninda
hazirlamak, T G

g) Gorev alani ile ilgili Bagkanlik Makamu tarafindanerilen diger gérevleri yapmak.
Vilirat |




IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Atama ve Baghhk

Teskilat yapisi _ . .

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, daha énce Idari ve Mali Isler Midiirliigii ve
Satinalma ve [hale Miidirligii adlariyla ayr1 birimler olarak faaliyet gostermekte iken, 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 48’inci maddesine istinaden Belediye Meclisinin 01.12.2QO6 tarth ve 568
sayili ‘karan ile Satinalma ve fhale Mudirligi kaldirlarak idari ve Mali Isler Mudurligi
blinyesinde birlestirilmis olup, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede )fayflmlanarak
ylriirlige giren, Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik geregdl, Belediye Meclisinin 04.06.2007 tarih ve 328 sayili kararn ile
isim degisikligi yapilarak Destek Hizmetleri Miidiirligi adiyla Belediye Teskilati icerisinde yerinj
almustir.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirlagi norm kadro ilke ve standartlarina uygun olarak Miidiir.
Sef. Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Memur, Sofor, Bekgi, Hizmetli,
is¢1, Teknik personel ve diger personelden olusur.

Miidiirliik hizmetleri asagida belirtilen Sef’liklerin ve alt servislerin gérev paylasimi ile
yurttdalir,

a) Idari Isler Sefligi

b) Ihale Islemleri Sefligi

¢) I¢ Hizmetler Sefligi

d) Ulasim Hizmetler; Sefligi

e) Is Ocaklari ve Yemekhane Sefligi

1) Asevi Sefligi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluglar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina  Dajr Y 6netmelik ¢ergevesinde, Midirliigiin -~ hizmet alanlan, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesj i¢in ihtiyac
durumuna gore Seflik ve alt servisler Bagkanlik Makami’min onay1 ile kurulabilir veya kaldirilabilir.

Atama

MADDE 7- (1) Kadrolara atama ve nitelikleri;

a) Miudur : Yirirliktek; mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Bagkanlhk Makami tarafindan
atamir. Destek Hizmetleri Midiirliigiinii temsil eder. Mudirlik gorevi, yurlirliikteki mevzuat
hiiktimlerine uygun olarak Bagkanlik Makami’nin onayl ile atama, vekalet veya gdrevlendirme
usulti ile yiiriitilir. Midiirl ik islerinin yogunlugu ve personel sayis1 dikkate alinarak gerektiginde
Midire yardimer olmak tzere hizmetine ihtiyag duyulan personel, Miidiiriin teklifi ve Baskanlk
Makami'nin onayi ile kadro Karsilig1 olmaksizin gorevlendirilebilir. Birim Miidir{iniin izin, saglik,
gorev, gérevden uzaklastirilma v.b. nedenlerle gérevinden ayrt kaldigr siire icerisinde yerine
Baskanlik Makami’nin onayi ile gorevlendirme yapilir. Miidiir, birimin Is ve islemlerinin
ylrltimiinden Baskanlik Makamina kars1 sorumludur. Ayrica Harcama Yetkilisi olarak Kamu Malj
Ydnetimi ve Kontrol Kanunu geregince ilgili makamiara karst da sorumludur.

b) Sef : Yiiriirliikteki mevzuat ¢ergevesinde Bagkanlik Makaminin onayi ile atanir. Hizmet
yiriitimii i¢in gerek gorildiigi takdirde Makam onayl ile personel arasindan Sef gorevlendirmesi
vapilabilir.

Setler, gorev alan ile ilgili is ve islemlerin yuriitimiinde gergeklestirme gorevlisi olup,
yetkili oldugu servis ve personelinin sevk ve idaresinden, hizmetlerin mevzuat hitkiimleri dairesinde
aksamadan ve eksiksiz yapilmasindan Midir ve Bagkanlik Makam tarafindan gorevlendirilen
personele kargi sorumludur, A Mag

¢) Bilgisayar Isletmeni — Veri Hazirlama v
gergevesinde Baskanlik Makamunin onay1 ile atanir.



Bilgisayar Isletmenleri ile Vleri Hazirlama ve kontrol 1$l.et_menleri, gére\flepdlrlldlklgx’l
servisin ig ve islemlerinin yiiriitiniinde gergeklestirme gorevlisi olup, e.le'ktromk ortamda
yazismalarin yapilmasi, bilgilerin derlenmesi ve bilgisayara aktarilmasi. evrak giris - gikis l'\'ayulqr%
ve argivlenmesi, bilgisayar sistemi ile bilgi akisimn aksamadan saglanmasi ve gdrev alani ile ilgili
verilen diger gérevlerin yerine getirilmesinden Sef ve diger amirlerine kars1 sorumludur,

¢) Memur : Yiriirliikteki meyzuat cercevesinde Bagkanlik Makaminin onayi ile atanir. .
Memurlar, gérevlendirildikleri servisin is ve islemlerinin ytiritiimiinde gergeklestirme gorevlisi
olup. ilgili mevzuat gergevesinde amirleri tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmakla sorumludur.

d) Softr : Yiiriirliikteki mev#uat ¢ercevesinde Baskanlik Makamunin onayi ile atanir veya
gorevlendirilir. Gérevinin gerektirc;ligi hizmeti mevzuatin éngordigi kurallara uygun olarak
yapmak ve yiiritmekle gérevli olup, verilen gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirilmesinden amirlerine kars soru!mludur.

¢) Bekei : Yiiriirliikteki mevizuat ¢ercevesinde Baskanlik Makaminin onayl ile atanir veya
gorevlendirilir. Gérevinin gerektirdigi hizmeti mevzuatin Ongdrdigl kurallara uygun olarak
yapmak ve yiiriitmekle gorevli olup, verilen gorevlerin zamaminda ve eksiksiz olarak yerine
getirilmesinden amirlerine kars1 sorymludur.

O

) Hizmetli : Yiiriirliikteki mevzuat ¢ergevesinde Baskanlik Makaminin onaya1 ile atanir veya
gorevlendirilir. Gérevinin gerektin igi hizmeti mevzuatin ongdrdiigii kurallara uygun olarak
yapmak ve yiiriitmekle gorevli olup, verilen gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirilmesinden amirlerine karsi sorqllmludur.

g) Is¢i : Yirtrlikteki meszat ¢ergevesinde Baskanlik Makaminim onay1 ile kadrolu veya
gegici (mevsimlik) olarak atanir. Gérevinin gerektirdigi hizmeti mevzuatin Ongordigi kurallara
uygun olarak yapmak ve yiiriitmekle gbrevli olup, verilen gérevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak

i@ . . . |
yerine getirilmesinden amirlerine k'cTrsx sorumludur.

&) Teknik Personel : Yt‘u‘ﬂyllukteki mevzuat ¢ergevesinde Baskanlik Makaminin onayl ile
atanir. Branglarina gore gérevlencﬁrildikleri 1§ ve islemlerinin yiirtitimiini mevzuatin ongordigu
kurallara uygun olarak yapmak ve yiiriitmekle gérevli olup, verilen gérevlerin zamamnda ve
cksiksiz olarak yerine getirilmesind‘ n amirlerine kars: sorumludur.

h) Diger Personel : Yukarida sayilan unvanlar disinda hizmetine ihtiyag duyulmas: halinde
Midirlik emrine Baskanhk Ma rami onayl ile atanir veya gérevlendirilir, Verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmlbkla gorevli olup, amirlerine kars1 sorumludurlar.
|

Baghlik ’

MADDE 8- (1) Destek Hﬁzmetleri Mudirliigii Belediye Baskanina veya yetkilendirdigi
Baskan Yardimcisina bagli olarak gérevini yiiriitiir.

1}

. UCUNCUBOLUM
| Gorev ve Sorumluluk
i,
Gorevler |
MADDE 9- (1)Destek Hi?\‘,metleri Miidirlagi'niin gorevleri;
a) Belediye ana hizmet binasinin temizlik, aydinlanma, 1sinma, gii\\_{g_tﬂjl{il haberlesme, bakim
ve onarim hizmetlerini yiiriitmek, | e T N

|

b) Birimlerce kullanilan eléktrik. su, telefon. dogalgaz ""Js(ﬁzlesmeleri

ile abonelik iptal islemlerini yapm?k,

, .

\'e‘r



¢) Resmi t0ren, anma ve sosyal etkinliklerde belediye binasinin siislenmesi ve/veya

bayraklarla donatilmasini saglamak, N .
) ¢) Belediyeye gelen vatandaslarin giiler ylzle karsilanarak hizmet birimlerine

y6nlendirilmesi ile giris ve ¢ikis kontrollerini yapmak, .

d) Belediye hizmetlerinin yiiriittimii i¢in gerekli ulagim araglarini temin etmek ve garaj
hizmetlerini vermek, sorumlulugundaki araglarin muayene ve sigorta islemlerinin yapilmasini ve
mevzuata uygun olarak kullamlmasint saglamak,

¢) Belediye hizmet binasi ve bagli birimlerin giivenligi i¢in yeteri kadar personel ile 24 saat
csasina uygun olarak giivenlik hizmetini saglamak,

f) Midiirlagin ihtiyaglar: dogrultusunda gerekli olan hizmet ve mal alimlarin meri mevzuat
gercevesinde gergeklestirmek,

g) Midirlik emrinde ve hizmetinde calisan iscilerle ilgili isci saghgr ve is giivenligi icin
gerekli tedbirleri almak,

g) Mudirligiin kullanim ve/veya uhdesinde bulunan her tiirli taginirlarin Tasimir Mal
Yonetmeligi hitktimlerine gore Kayit islemlerini yapmak,

h) Bagkanhik Makami tarafindan Mudirlik gérev alani ile ilgili verilecek diger gorevleri
yapmak.

Miidiiriin gorev ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Miidiirii birimin en st amiri olarak asagidaki gorevleri
yapar;

a) Mudurliigin 9°uncu maddede belirtilen gbrevlerini 5’inci madde belirtilen temel ilkelere
uygun olarak yiirtitmek,

b) Miudiirligii yonetmek, personelin ¢alismalarin diizenlemek ve denetlemek,

¢) Midiirliik personelinin izin. tcret, sosyal ve ézliik haklarim takip etmek, yillik ve sosval
1zinlerini vermek,

¢) Mudirliige bagli Seflik ve alt servislerin amaca uygun ¢alisip calismadigini kontrol
etmek, mevzuata aykir is ve islemlerin tespitinde yasal islemleri basglatmak,

d) Midurliigiin ¢alismalarina ait aylik ve/veya yillik faaliyet raporlar diizenlemek,

¢) Midirliik biitgesini, Bagkanhgin stratejik plan ve performans programi hedeflerine gre
hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak uygulamak, harcamalarin biitgeye uygunlugunu kontrol
altnda tutmak,

f) Disiplin ve sicil amiri olzrak yetkilerini kullanmak, gorev ve sorumluluklarini zamaninda
yerine getirmek,

g) Midiirliigi ilgili kurul, komisyon, toplant: ve tsrenlerde temsil etmek,

8) Midiirligiin galisma ve uygulamalar ile ilgili genel ge veya yonergeler ¢ikarmak,

h) Midiirliik ve Kurum personellerinin moral ve motivasyonunu artirmaya yénelik etkinlik
ve organizasyonlar yapmak,

1) Gorev alamina giren konulara iliskin uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yapmak ve sonuglari hakkinda Bagkanlik
Makami’'na teklif sunmak,

1) Midirliik is ve islemlerinin yiiriitimi ile ilgili bagl bulundugu iist makamin onay1 ile
astlarina yetki devri yapmak, Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi personeli gérevlendirmek,

J) Baskanlik Makam tarafindan verilen gorev alan dahilindeki diger gorevleri yapmak,

(2) Destek Hizmetleri Midiirii, birim hizmetlerinin yiiriitimiing saglamakla gorevli olup,
gorev ve yetki alaniyla ilgili yiirtirliikteki mevzuatta 6ngdriilen yetkilerini tam olarak kullanmaktan
ve gdrevini mevzuata uygun bir sekilde eksiksiz yerine getirmekten Baskanlik Makamina kars
sorumludur.

(3) Midiirliik hizmetlerinin yurltimiinde Miidire yardimer olmak tizere Bagkanlhik Makam;
tarafindan gérevlendirme yapildifn takdirde, gorevlendirilen personel.agagida_belirtilen gorevleri
yapar; 7O st e

a) Yetki devri ile verilen gorevleri yiriitmek, Y

b) Sefliklerin galismalarin diizenlemek ve personelin j\s,‘
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¢) Mudirlagin is ve islemlé’rinin zamaninda ve mevzuata uygun yapilmasi icin gerekli
¢aligmalari yapmak, sefliklerden gelen yazilan paraf ederek Miidiire sunmak,

¢) Gorevlendirildigi kurul, komisyon, toplantr ve egitimlere katilmak,

d) Midiirliige vekalet ettigi zamanlarda Miidiiriin gérev ve sorumluluklarins Ustlenmek,

¢) Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince gergeklestirme gorevlisi olarak
gorevlendirildigi konularda gorev, yetki ve sorumluluklarim yerine getirmek,

f) Midir tarafindan verilen gorev alani dahilindeki diger gérevleri yapmak,

g) Yukarida sayilan ve gérey alanmna giren diger gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmakla gérevli olup Miidiire kar$1[sorumludur.

|
|

Sefliklerin gorevleri .
MADDE 11- (1) idari Igler éeﬂiginin girevleri;

a) Miidiirlik adina her tirlii yazilar resmi yazisma kurallarina uygun olarak yapmak, gelen
ve giden evrak kaydini tutmak ve ‘ilgisayar ortamina aktarmak, standart dosya planina ve arsiv
yonetmeligine gore dosyalamak ve muhafaza etmek,

b) Miidiirliige gelen Yonetmelik, Genelge, Teblig, Baskanlik emir ve talimatlarin: ilgililere
teblig etmek, giinlii veya ivedi yazilan takip etmek gizlilik dereceli evraklari birim amirine iletmek,

¢) Midirliigiin stratejik plan ve performans programina gore blitee hazirhgini yapmak.
harcamalarin biiteeye ve mevzuata uygunlugunu kontrol etmek,

¢) Midiirligiin biiro, k1rtasjye ve demirbas malzeme ihtiyaglarinin tespit ve temin edil-
mesini saglamak. Mal ve hizmet alimlari igin gerekli komisyonlari olusturmak ve/veya sartnameleri
hazirlamak. Alinan avans ve kredilerin mevzuata uygun sekilde kapatilmasin yapmak. Taginir
mallarin kaydini tutmak ve ilgili }’élﬁellnelige gore gerekli islemleri ylrtitmek,

d) Mudiirliik personelinin izin, 6zliik ve sosyal haklari, maag ve diger alacak isleri ile igili is
ve islemlerini yapmak, is¢l personelin ayhk ve ikramiyesi ile stajyer Ggrencilerin devam
puantajlarini tanzim etmek, |

¢) Mudurliik ¢alismalarina ilfﬁ$kin gerekli faaliyet raporlari diizenlemek,

f) Yukarida siralanan ve bifim amiri tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger gorevleri
gergeklestirme gorevlisi olarak zam;anmda Ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmektir.

[

(2) ihale Islemleri Seﬂiginigj gorevleri;

a) Kamu [hale Kanunu uyiJ‘armca Midurligin ihale islemlerini, ilgili Kanun, Tiiziik ve
Yonetmelik hiikiimleri geregince i rekabet, saydamlik ve gizlilige riayet ederek yurtitmek ve
sonug¢landirmak, I

b) Mevzuata uygun bir veya daha fazla ihale komisyonu olugturmak ve olusturulan ihale
Komisyonunun sekretarya gérevini S’l‘iriitzllek,

¢) Midirliige baglh sefliklerinden gelen ihale taleplerini inceleyerek ihaleye ¢ikilabilmesi
igin gerekli belgelerin tamam olqp olmadiginin denetimi ve ihale dokiimaninin hazirlanmasini
saglamak,

¢) Idari sartnamenin, sdzlﬁe$me @sansimn ve ihale ilanimin ilgili seflik yetkilileri ile
gortstlerek teknik sartname ile ihale bilgi formuna uygun hale getirmek

d) Thale islemlerine iliskin mevzuatta Ongortilen sekil, sart ve siirelere riayet etmek,

¢) Midiirliige bagl sefliklerinden gelen ihaleler i¢in hazirlik asamasi tamamlandiktan sonra
her yil Kamu Ihale Kurumunca belirlenen parasal limitler ile esik degerlerle baglanuli olarak ilanin
KIK Biilteni veya yerel gazetelerde yayinlanmasi saglamak,

£) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4733 Sayili Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu
hikiimleri uyarinca Ma] almi, Hizmet Alimi ve Yapim isi ihalelerinj gergeklestirmek,

) Teminatlarin alinmasi ve iadesj igin gerekli prosediirii takip etmek, _ .

g) Stireci tamamlanan ihale dosyalarini arsivde muhafaza etmek, \ R

h) Yukanda siralanan ve birim amiri tarafindan verilen dige gorevleri gerceklestirme
gorevlisi olarak zamaninda ve mev‘zuata uygun sekilde yerine getirrﬁ‘gﬁtjj‘;r.’a '{‘pﬂw}"<ﬁ\ }w 7;‘11
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(3) I¢ Hizmetler Sefliginin gorevleri; ‘

a) Hizmet binasi ve bagh isyerlerinin bakim ve onarimin yapmak, tesisat ve gereclerinde
meydana gelecek arizalar gidermek, 1s1tma ve sogutma sistemlerini ¢alistirmak,

b) Hizmet binas: ve bagli isyerlerinin 24 saat araliksiz glivenlik hizmetini saglamak. Sivil
Savunma Uzmanhg ile Isbirligi yaparak yangin, dogal afet ve giivenlik konusunda gerekli planlar:
hazirlamak ve énlemleri almak,

¢) Baskanlik ana hizmet binasina gelen ziyaretgi ve gérevlilerin giris-gikiglarini koordine ve
Kontrol etmek. mesai saatleri disinda miiracaat eden vatandaglara gerekli bilgi ve yardimi saglamak,

¢) Belediyenin telefon, faks ve telsiz iletisim hizmetini 24 saat kesintisiz sunmak,

d) Hizmet binasinin tiim kullanim alanlarinin temizligini yapmak,

¢) Baskanlik ana hizmet binasinin temizlik hizmeti, mal ve malzeme ihtiyaglarini tespit
ctmek. temini yoniinde gerekli caligmalar yiiriitmek,

f)Yukarida siralanan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri gergeklestirme
gorevlisi olarak zamaninda ve mevz"uata uygun sekilde yerine getirmektir.

(4) Ulasim Hizmetleri Sefliginin gérevleri;

a) Belediyemize bagli birimlerde viritilecek hizmetlerin, hizli ve diizenli bir sekilde
yapilabilmesi i¢in, garaj hizmetlerinde kullamlan araglarin mevzuata uygun olarak sevk ve idaresini
saglamak, 1

b) Hizmet binasindaki birimlerin ulagim hizmetlerini 24 saat esasina uygun olarak
planlamak ve belirlenecek gardj amiri sorumlulugunda bas sofor ve veteri kadar sofor istihdam ile
hizmeti yiirtitmek, {

¢) Belediye hizmetlerinin yurlitimii icin temin edilen araclarin 237 sayili Tasit Kanunu
hiiklimlerine uygun olarak kullanilmasini ve havuz sistemine uygun olarak ¢alistirilmasin
saglamak, |

¢) Guinlik arag giris ve ¢ikislarini kontrol altinda tutmak amaciyla tagitlarin kayit islemlerini
ginltik olarak islemek,

d) Birimlerden gelen ulagim taleplerini “Tasit Gorev Emri” formu dogrultusunda gergekles-
tirmek, arag tahsis yazilar ve diger evraklari kay1t ve kontrol altinda tutarak arsivde saklamak,

¢) Midirlik demirbasina kayitli olan araglarin trafik sigortasi, fenni muayene ve eksoz
muayenelerinin zamaninda yapilmasin saglamak, bakiml; ve hizmete hazir bulundurmak,

f) llgemizde bulunan Egitim Kurum’larinin resmi gun ve tdrenler, gezi ve ziyaretler ile
Ogrencilerin hizmetine yonelik diger talepleri halinde, kurumumuz imkanlar ¢ercevesinde arag
tahsisi yapmak,

¢) llgemiz halkinin ve perscjnelimizin cenaze veya ambulans araci talepleri degerlendirilerek
mevzuata uygun sekilde yardimer olmak,

€) Yukanda siralanan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri gergeklestirme
gorevlisi olarak zamaninda ve mevzuala uygun sekilde yerine getirmektir.

DORDUNCU BOLUM
'Egitim ve Arsiv Hizmetleri

Egitim |

MADDE 12- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliglince kurumsal gelisimin  ve hizmet
sunumunun basarih bir sekilde ylriitimii igin personelin; mesleki ve kisisel nitelik agisindan
yenilenmesi, is motivasyonunun yikselmesi ve hizmet kalitesinin lyilestirilmesi, gelisen ve degisen
mevzuatin uygulanmasi amaciyla kurs, seminer ve benzeri aktiviteler ile gerekli egitimi almalar
yoniinde girisimlerde bulunulur ve diizenlenen programlara katilimlari saglanr.

Arsiv e

MADDE 13- (1) ) Midiirliik blnyesinde muhafazasi gereken tiim”evraklar;-arsiv memuru
veva midirtin - gérevlendirecegi| personel ile diger ilgilileri tardfindan arsiv _yonetmeligi
dogrultusunda standart dosya plani ¢ercevesinde miidiirliik arsi\'irldé,l_ﬁ}ql z.%q\'ﬁﬂy iy ve
argivleme ile arsivdeki demirbag ve evraklarin muhafazasindan arsiv g "L(T%lbﬂ?é\ -;_g%@;%zt’ywt_ve
Kontrol Yetkilisi personel sorumludur. dL'f . ““:f _«wé.é’ vru
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(2) Taginir Mal Yonetmeligi cercevesinde Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi olarak gorev-
lendirilen her unvan ve derecedeki personel mevzuat geregi yapimas: gerek islemlerden
sorumludur,

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliikte tutulmas) gercken defter ve dosyalar

MADDE 14- (1) Midiirliik hizmetlerinin yirttilmesinde bilgi ve belgeye erisim, kayit ve
arsivleme igin tutulmas; gereken ve ihtivag duyulan defter ve dosyalar standart dosya plant ve arsiv
yonetmeligine uygun olarak tutulur.

Gérevin planlanmas;

MADDE 15- (1) Mudiirliik blinyesinde yapilacak tiim isler ihtiyac, talep ve éneriler dikkate
almarak miidiir tarafindan veya gorevlendirecedi personcller tarafindan planlanir ve uygulanmasi
igin birim icinden yeteri kadar personel gorevlendirilerek sorumlular; belirlenir. Verilen gorevlerin
zamaninda yapilmasi saglanir.

Gérevin yiiriitiilmesi

MADDE 16- ( 1) Miidiirlik hizmetlerinin kisilere bagli kalinmadan mevzuata uygun yazil
kurallara gore yirttilmesi esastir. By durumdan miidiirliik emrinde ¢alisan tiim personeller
yaptiklart ve sorumlu olduklan islerden gereeklestirme  gorevlisi olarak amirlerine ve diger
vetkililere, ilgili kamu kurum ve kuruluglarina karsi sorumludur.

(2) Mudiirlik personeli, denzstim ve gizlilik gerektiren faaliyetlerini gizli tutarlar, yetkili ve
tlgililerinden bagkasina aciklama Yapamaz ve bilgi veremezler. Hizmet yuriitiimiinde etik ilke ve
kurallara aykirn hareket edemezler. Herhangi bir sebeple gorevinden veya mudirliikten ayrilan
personel, korumak ve saklamakla gorevli oldugu evrak, dosya veya malzemeyi yetkililerc
devretmekle sorumludur.

(3) Degisen ve gelisen mevzuat hiikiimlerj dikkate alinarak, Bagkanlik Makam1’nin Onaylar
ile miidiirltigiin teskilat yapisina, thtiya¢ duyulmasi halinde ilave seflik veya alt servisler kurulabilir
veya ck goérevler tanzim edilebilir.

Denetim

MADDE 17- (1) Mudiirliigin biitiin i§ ve islemleri her zaman denetime hazir yiirttiilir.
Bagkanlik Makam ve Miidiir tarafindan. ayrica teftis ve denetimle gorevlendirilen kisiler tarafindan
da her an denetim yapulabilir. Bu tiir teflis ve denetimlerde denetimcilere yardimc; olunmasi
personelin gorevidir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 18- (1) Midiirligiimiiz personeller; gerek birim i¢i gerekse Baskanligin tiim
birimleri ile tam bir uyum ve isbirligi icerisinde iletisim ve koordinasyonu saglayarak calismakla
yiktimlidiir,

Yiiriirliikten Kaldirilan Yén etmelik

MADDE 19- (1) 05.06.2016 tarih ve 23 Karar Sayili yonetmelik yirtrhikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik S
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik Yenimahalle Belediye Meclisi’nin kabuliindeh“sonra ..
yayimlandi: tarihte yurtirliige girer j\‘/; UkatAis

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik Hiikiimlerinj Yenimahalle Belediy




T.C.
YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
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