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Konusu Destek Hizmetleri Miidiirliigi Gérev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi.

KARAR:

Bagkan, Destek Hizmetleri Mudirliigiinin Gorev ve Calisma Esaslari Yonetmeliginde Denetim Raporu
dogrultusunda degisiklikler yapildigini, 01.04.2008 tarih ve 42 Sayili Meclis Karar1 ile onaylanan yonetmeligin iptal
edilmesinin gerektigini belirterek, Denetim Raporu dogrultusunda hazirlanan Corum Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin Gorev ve Caligma Esaslar1 Yonetmeligini oya sunmustur.

Yapilan igaretle oylama sonunda; 01.04.2008 tarih ve 42 Sayili Meclis Karar1 ile onaylanan Corum Belediyesi
Destek Hizmetleri Mudiirligiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeliginin iptal edilerek, 5393 Sayili Belediye Kanununun
18. Maddesine istinaden hazirlanan;

“T.C.
CORUM BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamumlar

MADDE 1: Amag

Bu yonetmeligin amaci1 Destek Hizmetleri Midiirliigti’niin, kurulus, gorev alanini, ¢alisma esaslarini, sorumluluk ve
yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak
Yontemleri belirlemektir.

MADDE 2 : Kapsam

Bu yonetmelik, Corum Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev ve esaslari ile 5018 sayili
Kanunun 60.Maddesinin ikinci fikrasi geregince Harcama Birimlerinin talebi ve iist yOneticinin onayiyla diger harcama
birimlerine iligkin Thale islemleri destek hizmetleri Miidiirliigii olarak 4734 say1li Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhalesi
So6zlesmeleri Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

MADDE 3 : Hukuki dayanak

Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak diizenlenmistir.
Destek Hizmetleri Miidiirliigii, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale
Sozlesmeleri Kanunu ile ilgili diger Kanun ve mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

MADDE 4 : Tanimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye :Corum Belediyesini,

b) Bagkan :Corum Belediye Baskanint,

¢) Bagkan Yardimcisi :Belediye Baskam tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Midiirliigiin bagli oldugu
Bagkan Yardimcisint,

d) Midiirlik :Destek Hizmetleri Midiirligiind,

e) Mudiir : Birim Midiiriinii veya Midiir Vekilini ,

f) Sef :Destek Hizmetleri Midiirliigii kadrolu sefi,

g) Personel : Miidiir ve Sef taniminin digindaki birim mensuplarini, ifade eder.




IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari
Kurulus ve Teskilat

MADDE 5: Kurulus

Destek Hizmetleri Midiirligi 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik” hiikiimlerine dayanilarak Corum Belediye Meclisinin 02.05.2007 tarih ve 06 Sayili Karariyla
kurulmustur.

MADDE 6 : Baghhk

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediye Bagkani veya gorevlendirecegi Baskan yardimcisina bagl olarak gorev yapar.

MADDE 7: Teskilat

a) Destek Hizmetleri Miidiirliigii Idari Teskilat: Miidiir Sef ve diger personellerden olusur.

b) Midiirliige bagl olarak seflik kurmak ve gorevlerini belirlemede Miidiir yetkilidir.

¢) Satmalma Birimi, Ihale, Olgiiler ve Ayar Memurlugu, Santral Birimi, Bina Bakim Onarim Birimi, Telefon Telsiz
Sinyalizasyon Teknisyenliginden olusur.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8: Personelin unvan ve nitelikleri

Destek Hizmetleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

a) Destek Hizmetleri Miidiirii : 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongoériilen ilkeler ve “il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar: Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner
Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda atanir veya Baskanlik Makaminin onay ile vekaleten Miidiir Vekili olarak gérevlendirme yapilir.

b) Sef : 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngériilen ilkeler ve “Il1 Ozel idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel
Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki
Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

¢) Memurlar : Kamu Personel Se¢me Sinavi ( KPSS) ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngdriilen
ilkeler dogrultusunda atanur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 : Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri:

a) Midirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup Miidiirligii Bagkanlik huzurunda temsil etmek.

b) Alt birim sefleri arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan Personelin yerine, bir
bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

c) Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarmi izlemek; Midiirliigiin ¢alisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is
birligi kurmak,

d) Miidiirliik servislerinin planli ve programh bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir igbirligi
ortami1 kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek, denetlemek,

e) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarin1 ve bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak,
abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

f) Miidirligiin caligmalarim mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programm hazirlamak,
Miidiirliigiin taslak biitgesini hazirlamak, onaya sunmak,

g) Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi igin gereken malzemeyi temin etmek,

h) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalar1 degerlendirmek,

1) Midiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,

j) Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler igin ileriye doniik hedefler géstermek,

k) Miidirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin farkli yollar ve ¢oziimler
arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

[) Destek Hizmetleri Miidiirliigi ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri :

a) Midiirligin iglevlerine iliskin gérevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi igin
karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Midirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik
Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

¢) Miidurliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

d)Miidurliigiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar
giderme yetkisi.

e) Midirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik g¢ergevesinde 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri i¢in bagh bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak yetkisi.

f) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden birini miidiirliige
vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

h) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.

1) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme yetkisi.




Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklar:

a) Bu yonetmelikte belirtilen Midiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Alt birim gefliklerinde gérevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugu, miidiir ve ilgili alt birim
sefi 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.

¢) Midiir, miidiirliik personelinin devam/devamsizligindan sorumludur.

d) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

e) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk ve yeterliligini
devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

f) Midurligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak tizere planlar, gelecekte
dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, igyeri ve teghizatin planlamasini yapar, haberlesme ve
evrak akigini, Gist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt kademelere ulastirilmasini saglar

g) Miidiirliigiin yillik faaliyet planini Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gore yillik biitgesini
Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Bagkanligin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder, Mevcut faaliyet
planina gore Midirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder, Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip
getirmedigini kontrol eder, Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar. Raporlari vermeden
once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar, Planlardan
sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride tekrarlanmasini onleyici tedbirleri alir,
Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini
ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder.
Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder, Bu ydnetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak
belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve biitlinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar, Belediye'nin amaglari, prensip ve politikalart dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite
politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarint sonuglandirir, Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve
performans artirict etki olusturmak amaciyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasimni saglar, Stratejik planin hazirlik
calismalarinda verilen gorevleri etkin bicimde sonuglandirir, planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde
kullanmay1 saglar,

h) Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon i¢indeki konumlarinin
iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder, kendisinin
ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere egitim planlamasini yapar, Terfi etmesi veya is
basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciyi yetistirir

1) Miidiirliik elemanlarinin gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlari inisiyatiflerini
ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin personel politika ve
usulleri ¢ergevesinde kontrol eder, yoklugunda goérevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi igin yerine bakacak kisiye vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanhigin hedeflerine
uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder, Personelinin moralini en yiliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha
basarili olmaya tesvik eder, Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkéanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, ist kademelerce alinmasi gereken tedbirler ig¢in verim diisiisii veya
baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder, Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek,
kendi kararlarint en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagl personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriig alisverisinde bulunur, Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur,
bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa
ve kesin emirler verir, ancak kotli neticeler doguracagi anlasilan emirlerini  geri almaktan imtina etmez,
Gerekli gordugii hususlarda emirlerini yazili olarak verir, Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak,
prodiiktivite artisini saglar, Midiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin mesai ve c¢alismasint denetler
caligmalarin verimli olmasi hususunda gerekli tedbirler alir. Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik
gibi islemlerini yiiriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar, Isgiiciiniin en faydali
sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiritiilmesi i¢in, emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarint agik, secik ve
anlayabilecekleri sadelikte belirtir, i ve islemlerin buna uygunlugunu denetler, Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun,
tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar: ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol
eder; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir {ist amirinin goriisiine sunar. Midiirliiglin verimlili ginin
arttirtlmasint ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesini saglamak {izere, ¢calisma metotlarini gelistirmeleri
icin astlarima mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder, Miidiirligiin
sorumlulugundaki konularda egitim seminerlerine personelin katilimini saglama.

j) Harcama yetkilisi olup, biitge ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,

k) Miidirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati gergevesinde yapilmasini saglar,
Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen kararlarin uygulanmasini
saglar, Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra edilmesini saglar, Alt kademelerden
gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar, Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev
seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptig1 temaslari, ¢alismalar1 ve aldig1 sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir
bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir, Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve
dikkati gosterir,




MADDE 10 : Miidiirliige bagh Seflik ve gorevleri
Sef, Miidiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve
Bildirileri g¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kargi tam yetkili ve sorumlu kisidir.
Personelin gérev boliimiinii yapmalarindan, Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek,
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

10.1 Destek Hizmetleri Sefinin gorev ve sorumluluklari:
Kamu ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler ¢er¢evesinde harcama birim Miidiirliiklerinden gelen talepleri:
a) Limit i¢inde ise piyasa arastirmasi yaparak 4734 sayili Kanununun Dogrudan Temin Usulil ile temin etmek,

b) Limit iizerinde ise Ihale yolu ile teminini saglamak,

c) Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tim malzemeler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi kullanan veya talep eden
birimlere hazirlatmak veya temin etmek,

d) Mali Yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi icerisinde yeniden gereksinim duyulan mal ve hizmetleri i¢ ve Dis
Piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin etmek,

e) Mudiirliikklerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi tutmak,
f) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak,
9) Yurt ici ve yurt dis1 ilanlar yapmak,

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

i) Thale Kararmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sézlesmeler hazirlamak ve sonuglarini talep etmek,

Jj) Temin edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglamak.
k) Odeme icin Muhasebe Yetkilisine bildirmek,
I)D1s piyasalardan temin edilen malzemenin akreditif, yurda nakil, ithal ve sigorta ile ilgili islemlerini yapmak,

m) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca muayene ve kabul
komisyonlari ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin 6denmesi igin ilgili birimlere tahakkuklarini yaptirmakla gérevlidirler.

10.2 Memurlarin gorev ve sorumluluklar::
Miidiirlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve
bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimlidiirler. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigsmalarini hazirlar ve takip ederler.

a) Miidirligiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar ve
programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir, Baskanligin
amaglarii ve genel politikalarini, c¢alistign miidiirliigiin ugras alanlarim ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum
davranig sergiler, Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin
direktiflerine uygun is ve islemleri yapar, Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir, Mudiirliigin haberlesme ve evrak akigin1 amirinin direktifleri dogrultusunda saglar, Beceri ve mesleki bilgi
acisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,

b) Miidirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri
yapar, yiriitiir, tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata
riayet eder, verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarin
gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder, Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirtlmasini  ve  uygulamasini  saglar, Verilen isi Ongdriilen bilitge sinirlart  igerisinde kalarak ifa eder,
Faaliyetlerin devamlih@imi saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tirli kayd: tutar, gerekli belgeleri diizenler ve takip eder,
onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder.

¢) Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in ongoriilen vasiflari kazanmak igin gerekli ¢abay1
ortaya koyar, Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir, Gerektigi durumlarda
ekipbasi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlasiimalarini saglar, Isleri
en az maliyetle icra eder, Kendisinin verimli ve etkin caligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirir,
d) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin gergeklesmesi bakimindan gittigi yerde
yaptigi temaslari, ¢alismalari ve aldigi sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar,
amirine verir, Baskan ve amirinin uygun goérecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine
getirir, Bagkanliga iligkin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

e) Midirliigiin gorev ve yetkileri dahilinde yapilacak her tiirli alimlarda; satin alma dosyalarin1 hazirlar, piyasa arastirmalarini
yapar, sozlesmelerini yapar, Midiirliigiin gorev ve yetkileri dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii bakim ve onarimlarinin
teknik inceleme ve arastirmasini yapar, ihale dosyalarini hazirlar, s6zlesme yapilmasini kontrol etmek ve isin gergeklestirilmesini
saglamaktir. Miidiirligiin yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii mal ve hizmet alimlari, yapim
iglerini yurtrliikkte olan Kanun ve yonetmelikler dogrultusunda kontrol ve denetimi ile muayene ve kabul islemlerini yapar,
hakedis dosyalarini hazirlar.




Diger Midirliikler adina yapilan ihalelerinde ayni sekilde muayene, denetim ve kabul islemlerinin yapilmasi konusunu
Midiirliiklere bildirmek ve sonuglandirilmasi husularinda, kanun ve mevzuat agisindan yardimci olmaktir. Mer’i mevzuata uygun
demirbas malzeme alimi ve satig islemlerinin uygulamasimi yapar, Miidiirlikg¢e yapilan her tiirlii mal ve hizmet alimlar1 igin
olusturulacak komisyonlarda gorev alir, Birimlerde gorevli Tasinir Mal gorevlilerince yapilan demirbas sayim ve kayitlarinin
yilsonu denetimini ve kontroliinii yapar. Ayniyat kayitlar1 ve zimmet senetlerinin Tasinir Mal gorevlilerince yapilip yapilmadigini
kontrol eder, Demirbag kayitlarinin konsolidasyonunun yapilmasini temin eder Yilsonu tadat icmal cetvellerini diizenler, Ambar
kayitlarini tutar, giris ve ¢ikislar: diizenler,

f) Midirlik kalemindeki Gelen-Giden, evrak kayit ve zimmet defterlerinin diizenlenmesi ve her tiirlii yazismalari, hazirlanan her
tiirlii dosya ve evrakin diizenlemesini yapar ve sonuglandirilmasini saglar,

MADDE 11: DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU’NUN CALISMA KONULARI

11.1 SATINALMA BIRiMININ GOREVLERI:

Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi kullanan veya talep
eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek. Mali Yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden
gereksinim duyulan mal ve hizmetleri I¢ ve Dis Piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin etmek. Bu amagla,

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

b) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak

€) Yurt i¢i ve yurt disi ilanlar yapmak

d) Tespit edilen tahmini bedelleri ve almnan 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 Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sdzlesmeler hazirlamak ve sonuglarini talep etmek.
Temin edilen demirbasg ve tiiketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglamak.

f) Belgeleri incelemek ve irdelemek

g) Odeme icin muhasebe yetkilisine bildirmek

h) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca muayene ve kabul
komisyonlari ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin ddenmesi igin ilgili birimlere tahakkuklarini yaptirmak.

i) Birimin goérevlerinin yerine getirilmesinde yardim ederek verilecek gorevlerin ilgili yasa ve yoOnetmelikler uyarinca
gerceklestirilmesi ile gorevlidir.

Jj) Birimde bulunan personeller bu yénetmeligin amaci dogrultusunda birim sorumlusu kendilerine verilen yetkileri kullanir.

k) Birimin kurulus amact dogrultusunda yetkili tarafindan kendilerine verilen gorev ve yetkileri yapmamaktan, hatali yapmaktan,
aksatmaktan veya kotiiye kullanmaktan sorumludur.

) flgili Yasa ve Yonetmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda goriilmeyen ve siireklilik arz etmeyen her tiir ihtiyaglarin temini
maksadi ile piyasa arastirmasi yapmak, teklif almak ve satin alma evraklarin1 tamamlayarak akabinde istihkaklarin 6denmesi igin
gerekli islemleri yapmak ve yaptirmakla gorevlidir.

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

n) Verilen gorev ve yetkileri yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatmaktan veya kotiiye kullanmaktan ilgililer sorumludur.

0) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin etmek, ortak ihtiyaglarda koordineyi
saglayarak talepleri karsilamak, Yedek par¢ca ve malzeme standartlarinin olusturulmasi ve bu standartlara uygun malzemelerin
kullanilmasinin temin edilmesi, Tiim yedek pargalarin istenen kalitede olup olmadigmin Biriminde kullanilacak yedek parca,
malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli olarak satin alinmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

p) Malzeme giris-gikis takibi, evraklarin hazirlanmasi, satinalma taleplerinin karsilanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

r) Mer’i mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

11.2 iHALE BIiRiIMIiNIN GOREVLERI:

a) Diger Miidiirliiklerden ihale yapilmak lizere Miidiirliige havale edilen Bagkanlik Oluru ve eklerinin kaydin1 yaparak evraklarin
kontroliinii yapmak,

4734 Sayili kamu Ihale Kanununun ilgili maddesine istinaden Kamu ihale Kurumu resmi internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar1
Platformundan (EKAP) fhale Kayit Numarasi alarak ihale dosyasini hazirlamak,

b)Kamu [hale Kurumu resmi internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar Platformundan (EKAP) ihale hazirlik dosyasinda gerekli
tiim evraklarin eksiksiz olarak yiiklenmesini saglamak. ihale ilanlarin1 4734 Sayili Kamu ihale Kanun ile ilgili mevzuat geregince
hazirlamak,

¢) Hazirlanan ilanlarin ilgili yerlerde (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu EKAP, Yerel gazetelerde vb.) yaymlanmasi i¢in
gerekli islemleri yapmak, Thale Dokiiman Satis islemlerini gergeklestirmek. Thale islemlerini gergeklestirecek Asil ve yedek Thale
Komisyon Uyelerine tebligatlarmi yapmak.

d) Ihale zarflarinin alind1 belgesi karsiliginda teslim alinmasi islemlerini yapmak, Thale dosyalarini ihale komisyonu baskan ve
iiyelerine yasal siire i¢inde teslim etmek

e) Thale esnasinda kullanilacak ihale tutanaklarim hazirlamak.

f) Thale komisyonunca alinan ihale siireci ile ilgili biitiin kararlarin gerekli yazisma ve tebligatlarini yapmak,




g) Diger miidiirlikler tarafindan ihaleye ¢ikilacak igler ile ilgili ihale dosyalarinin hazirlanmasina yardimei olmak,

h) ihale komisyonlarinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek, Yiiklenici Firma ile Sozlesme imzalanmasi igin gerekli evraklari
kontrol edilerek, Ihale Yetkilisi tarafindan sozlesme imzalanmasi islemlerini gerceklestirmek, Thaleye katilan tiim firmalarin
gecici Teminat mektup ve makbuzlarimi Mali Hizmetler Miidiirliigii’'ne bir iist yazi ile muhafaza edilmek ve Alindi makbuz
diizenlenerek iadesini gerceklestirmelerini takip etmek. ihale ile ilgili tiim evraklarin birer niishasinin Ilgili Midiirliige Isyeri
teslimi yapilmasi ve Ise baslatilmak iizere génderilmesini saglamak.

i) Her tiirlii yapim isleri, mal ve hizmet alimlari ihaleleri igin gerekli idari ve teknik sartnameleri ilgili birimlere hazirlatmak ve
belediye tarafindan ihale edilecek tiim islerin, ihale talebinde bulunan midiirlikk tarafindan hazirlanmis ihale kesif (maliyet),
dosya, sozlesme ve eklerine gore ihale islemlerinin gergeklesmesine yardimei olmak.
11.3 OLCULER VE AYAR MEMURLUGU

Olgiiler ve Ayar Memuru gérevlerini “3516 Sayili Olgiiler ve Ayar Kanununu” Hiikiimlerine gore yaparlar

a) Ocak ve Subat Aylarinda Grup Merkezinde periyodik muayene igin yapilan miiracaatlar1 miiracaat sirasina gore
deftere kaydederler ve muayene giiniinii belirleyen bir belge verirler.

b) Mart Ay igerisinde ani muayeneleri yapmakta gorevleri igerisindedir.

c) Nisan, Eyliil, Ekim Kasim ve Aralik aylarinda beyanname verenlerin 6l¢ii ve tart1 aletlerinin kontrol muayene ve
damgas: yapilir.

d) Merkezdeki muayeneleri bitirdikten sonra gruba bagli diger belediyeler i¢in gezi programi diizenleyerek Bilim
Sanayi ve Teknoloji i1 Miidiirliigii tarafindan 31 Mart’a kadar tasdik edilir. Mayis- Haziran- Temmuz -Agustos aylarinda ilce ve
Beldelerin 6l¢ii ve tartt aletlerinin kontrol muayene ve damgasini yapar.

e)Ayni yil icerisinde muayenelerin aksatilmadan yerine getirilmesini saglarlar.

Olgiiler ve Ayar Memurlugu personeli Destek Hizmetleri Miidiiriine kars1 sorumludur.
11.4 SANTRAL BiRiMi
a) Belediyemiz birimlerinin telefon haberlesmesini saglar,

b) Resmi Kurumlar ile Ozel ve Tiizel kisilerin yazili talepleri dogrultusunda 6liim , icra, duyuru,vb. ilanlar1 anons
yoluyla halkimiza duyurulmasini saglar,

11.5 BINA BAKIM ONARIM BIRIiMi

a) Belediye Idari Bina ve Hizmet Binasinin temizligini bakimin1 hizmetli personel marifetiyle yaptirmak,

d) Belediye Idari ve Hizmet Binalarinda gérevlendirilen hizmetli personelin sevk ve idaresini saglamak,

¢) Resmi Bayramlarda idari ve Hizmet Binalarinin Tiirk Bayraklariyla donatilmasini saglamak, Yapilacak hizmetlerde
Destek Hizmetleri Midiirliigiine karst sorumludur.

d) Miidiir tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek,

e) Ilgili mevzuatin 6n gordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak,
f) Hizmet binalarinin bakim, onarim ve temizlik iglerini yapmak veya yaptirmak,

g) Hizmet binalarinin giivenligiyle ilgili islemleri yapmak veya yaptirmak.

h)Hizmet binasindaki servislerde biiro malzemeleri, kapi, pencere, vb. esyalarin kullanici personelinin talebi veya
Anmirin katlarin denetimi sirasinda kirilan, eksilen yerlerinin tamir edilmesi veya yenisinin alinmasinin saglanmasi.

i)Servislerin taginmasi yer degistirmesi hususlarinda ilgili masa, sandalye ve diger malzemelerin taginmasi yerlestirilmesi
ve temizliklerinin yapilmasini saglamak,

j)Belediyede isi olan vatandaslarimizin iglerini kolaylagtirmak {izere, giivenligi saglamak, yigilmalari 6nlemek tizere
tedbirler almak, binaya giris ¢ikislar1 kontrol etmek,

k)Hizmet Binalarinin 1sinma iglerini saglamak, aksaklik olmasi durumunda ivedi bir sekilde ¢6ziim bulmak,

11.6 TELEFON TELSIiZ SINYALIiZASYON (T.T.S) TEKNiSYENLIGi

a) Belediyemiz Hizmet Binalarinin ve parklarin elektrik tesisat, ariza, bakim ve onarimlarinin yapilmas,

b) Telsiz ve telsiz sisteminin faal halde bulundurulmasi, ariza tamir bakim onarimlarinin yapilmas,

¢) Ilimizde hizmet veren anons sisteminin faal halde bulundurulmasi, kurulumunun yapilmasi, ariza, tamir, bakim ve
onarimlarinin yapilmasi,

d) Sosyal ve kiiltiirel etkinliklerde, Resmi bayramlarda ses sisteminin, sahne ve protokol tribiiniiniin kurulmasi ve
kaldirilmasi,

e) Belediyemiz tiim birimlerin elektrik abonelik islemlerinin yapilmasi,

f) Belediye Birimlerince kullanilan Telsiz ve Telefonlarmn bakim ve takibini Telsiz Telefon Teknisyenligi marifetiyle
yapmak,

g) Belediyenin tiim elektrik arizalarmim giderilmesini saglamak,

h)Miidirligiimiize ait Hidrolikli Platformlu Arag (Merdivenli Arag) ihtiyag goriildiigii islerde kullanilmasini saglamak.




MADDE 12 Tasimir Kayit Kontrol Yetkililerinin Gérev ve Sorumluluklar:

a) Tagimnur kayit ve kontrol yetkilileri harcama birimince edinilen tagimirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
oOlgerek teslim almak dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Taginir kayit ve kontrol yetkilileri muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan tagmirlari kontrol ederek teslim
almak bu sekilde alinan taginirlarin kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemekle,

c) Tasmur kayit ve kontrol yetkilileri tagimirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemekle kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim donemi hesabini hazirlayarak harcama yetkilisine sunmakla,

d) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri titketime veya kullanima verilen taginirlari ilgililere teslim etmekle,

e) Taginir kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korumasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamakla,

f) Ambarlarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmekle,

g) Tasmr kayit ve kontrol yetkilisi ambar sayimint ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen
tagiirlart harcama yetkilisine bildirmekle,

h) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmakla,

i) Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve harcama yetkilisine
oneride bulunmakla,

j) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmakla,

K) Miidiirliigiin fatura TIF (Tasinr islem Fisi ) islemlerinin yapilmasi.

[) Tim hizmet araglarinin akaryakit ( motorin, benzin ) ikmal iglerinin yapilmasi ve kayitlarinin tutulmast.

m) Yedek parca ve malzemelerin Otomasyon ortaminda depoya giris ve ¢ikiglarinin yapilmasi.

n) Demirbas malzemelerin kayit, kontrol ve takibinin yapilmasi.

0) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

p)Taginirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

r)Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

S)Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

s)Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlart harcama yetkilisine bildirmek. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

t)Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

u)Kayitlarmi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

V)Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

y)Tasiir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gérevlerinden
ayrilamazlar.

z)Belediyemiz tiim bolimlerine alinan demirbas ve tiiketim maddelerinin kaydedilmesini, yilsonu saymminin
yaptirilmasini, sayim sonuglarinin Belediye Enciimeni ile mevzuat hiikiimleri ve Baskanlik¢a talimat verilen ilgili yere
bildirilmesini saglamakla gorevli ve yetkilidir.

MADDE 13 : EVRAKLARLA iLGIiLi iSLEMLER VE ARSiVLEME

13.1 Gelen giden evraklarla ilgili yapilacak islem

a) Midirlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimlidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina
gore islenir, dis midirlik evraklari yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir. Midiirliikler arasi havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda yapilir.

13.2 Arsivleme ve dosyalama

a)Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

b) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
Siiresi dolan evraklart kurumun arsivine gonderilmesini saglamak.

13.3 Muamelat Memuru Gérev Yetki ve Sorumlulugu

a)Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dig birimlere gonderilecek yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi
yazigma kurallar1 genelgesine uygun olarak tutmak ve yazmak.

b)Miidiirltige gelen dilekgeleri, diger birim ve resmi kurum evraklarim gelen evrak defterine kayit etmek, amirin bilgisine
sunmak, havalesi yapilan evraki i¢ zimmet defteri ile ilgilisine teslim etmek.

C)Neticelenen evraki giden evrak defterine kayit etmek, ilgili yere dis zimmet defteri ile gondermek, dairede kalan
evraklarin dosyalama iglemlerini yapmak, islemi biten her tiirlii evraki arsiv yonetmeligine uygun olarak arsivlemek, denetime
hazir halde bulundurmak.

d)Midiirliige gelen genelgeleri imza karsihigi personele teblig etmek, dosyalamak.

e)Biiro elemanlarinin ve isgilerin puantajlarim diizenlemek, midiirlilkte caliganlarmm ve bakmakla yiikiimlii oldugu
kisilerin vizite kagitlarint diizenlemek.

f)Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak.




g)Odevlerin zamaninda ve mevzuat gereklerine gore yerine getirilmemesinden, yetkilerin geregince ve zamaninda
kullanilmamasindan dogacak maddi, manevi zarar ziyan ve diger olumsuz sonuglardan dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

h)Miidire karst sorumludur.

i)Midiirlikk dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanir.

J) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

k) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

UCUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon ve Uygulama

MADDE 14 : T.C. Corum Belediyesi'nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan mevzuat ve Belediye
Bagkani'nin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; biriminin sundugu
hizmetlerle ilgili ihale islemlerini, Belediye biinyesinde ¢ekilen fotokopi ve ozalit iglemlerini takip etmekten, sarf ve tiikketime
mahsus biitiin esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin girip ¢esitli sebeplerle ¢ikmasini ve depo kayitlarinin eksiksiz
tutulmasinin takip edilmesini saglamaktan, onaylanan is plani uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda temini
ve ilgili birimlere ulastirilmasi ¢aligmalarini kontrol etmekten, Corum Belediyesi'nin satin alma politikalarma uygun olarak, satin
almalardaki ekonomikligin yonetilmesinden, satin almalardaki fiili denetimi saglamaktan, Corum Belediyesine bagli birimlerin
faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla ihtiya¢ duyduklar1 malzemelerin yurti¢i ve yurt dis1 satin alma yolu ile karsilanmasinin
gerektirdigi faaliyetleri ylirtitmekten, gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullari ve fiyat dalgalanmalarini incelemek
suretiyle en miisait sartlarda yaparak, ihtiya¢ yerlerine zamaninda istenen miktar ve kalitede ulastirmadan, satin almalarda fiili
denetimi saglamaktan, Midirliigii'ne intikal eden malzeme taleplerini karsilamak {izere gerekli faaliyetleri planlamaktan,
uygulayip kontrol ve koordine etmekten, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme, ¢agin gerektirdigi teknolojik yeniliklere agik
olma anlayisina paralel olarak c¢alismalarini yiriitmekten, satin alinacak malzemelerin standartlarini belirlemek igin ilgili
miidiirlikklerle koordineli ¢aligmaktan; biriminde kullanilan yedek parga, makine, ara¢ gereclerin temin edilmesi ve kontroliinii
takip etmekten, biriminin imkanlar1 ile yapilamayan bakim onarimlart amirinin bilgisi dahilinde kurum disinda yaptirmaktan
sorumludur.

Olgiiler ve Ayar Birimince il Merkezimiz ile Ilge ve Beldelerde 6lcii ve tarti aletlerinin periyodik muayeneleri ile
damgalarinin yapilmasindan, iktisat isleri Birimince kisi ve kurumlarca istenen il ve ilgeler arasi ulasim rayi¢ bedellerin
verilmesinden, Santral Birimince Kurum i¢i Haberlesmenin temini ile Ozel veya tiizel kisilerin talepleri dogrultusunda ilan
yapmaktan, Bina Daire Amirligince Kat gorevlilerinin sevk ve idaresinden, TTS Teknisyenligi marifetiyle Belediyemizin Elektrik
arizalariim giderilmesi ve Telsiz haberlesmesinin gerceklestirilmesi ile Resmi Kurumlardan gelen ses yayin cihazi taleplerinin
karsilanmasindan ve Baskanlik Binasi ile Hizmet binasinin temizliginden, Bayram giinlerinde Bayrakla donatimindan ufak bakim
islerinin yaptirilmasindan sorumludur.

Belediye Bagkaninin ve/veya gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda ilgili mer’i mevzuatta
belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesini saglamaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
MADDE 15 : Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu Yénetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirliikteki lgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimlerine gore uygulama yapilar.
MADDE 16: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.
MADDE 17: Yiiriitme
Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Baskam Yiiriitiir.” Seklindeki Y&netmelik Meclisce OY BIRLIGIYLE kabul
edilmistir.

Meclis Bagkan
Belediye Bagkani Katip Katip
Muzaffer KULCU Unal KOSE Sefa KOSE




