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AMA

MADDE 1

Bu yonetmelik, Corlu Belediyesi Destek Hizmetler Miidiirliigiiniin Kurulus, gérev ve ¢alisma
esaslarini diizenler.

KAPSAM

MADDE 2

Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Midiirliigii’ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢caligsma usul ve esaslarini kapsar.

HUKUKI DAYANAGI

MADDE 3

Bu yonetmelik 6360 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018
sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ile
22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik’e dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4
Bu yonetmelikte gecen kisaltmalar

Belediye : Corlu Belediyesi’ni

Bagkanlik : Corlu Belediye Baskanligi’n1

Miidiirliikk : Destek Hizmetleri Midirligii’ nii

Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli



IKiNCi BOLUM
Kurulus Yapis1

MADDE 5

Destek Hizmetleri Midiirliigli norm kadro esaslarina gore ihdas edilmis, gérevde yiikselme
sartlarina uygun ve asagida belirtilen personelden olusmaktadir.

a) Destek Hizmetleri Miidiirti

b) Memurlar

¢) Kadrolu Isciler

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 6

1- Miidiirligiin biitce 6denek imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyon dikkate
aliarak, ilgili yasalar ve mevzuatlar c¢ergevesinde belediye hizmetlerinde ortak kullanim
olarak ihtiya¢ duyulan (kirtasiye, biiro malzemeleri ve geregleri, biiro mobilyalari, temizlik
malzemeleri, haberlesme cihazlari vs.) malzemelerin i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla temin
etmek ve gerektiginde bakim ve onarimlarini yaptirmak.

2- Belediye ve bagli birimlerinin talepleri dogrultusunda her tiirlii (telefon, elektrik, dogalgaz
,SU vs.) abonelik islemlerini gerceklestirmek ve mevcut abonelerin faturalanmis kullanim
bedellerinin 6denmesini saglamak ve takibini gergeklestirmek.

3- Belediye ve bagli birimlerinin talepleri dogrultusunda giivenligini saglamak amaciyla
(personel calistirma, is giici hizmeti almak, takip etmek vs.) gerekli calismalari
gergeklestirmek.

4- Corlu Belediyesi yatirimlarinin, Devlet yatinm programinda yer almasi i¢in Ekonomi
Bakanligina gerekli miiracaatlar1 yapmak.

5- Her yil yaymlanan Yatirnm Tesvik Tebligi ¢ercevesinde soz konusu belediye yatirimlari
icin Hazine Dis Ticaret Miistesarligi’'ndan tesvik belgesinin alinmasini saglamak, alinan bu
belgeler icin yatirim siirelerini takip ederek izlemek ve yatirimlari tamamlanan tesvik
belgelerini kapatmak.

6- Midirligin tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan Tasinir Mal YoOnetmeligi
kapsaminda gerceklestirilen faaliyetlerini takip etmek, gerektiginde teftis etmek.

7- Belediyeye ait olan hizmet binalarinin temizliginin yapilmasini saglamak..



8-Belediyeye ait tiim tasitlarin ve Is makinalarinin maksimum verim alinacak sekilde
calistirilarak tiim bakim-onarim ve ikmallerinin planl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve
yasalarda belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

9-Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii ara¢ ve is makinelerinin
kiralama iglemlerini yapmak, hizmetin sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve
takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

10 - Araclarin trafik sigortasi, kasko, fenni muayene ve egzoz muayenelerinin zamaninda
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevi
MADDE 7

1- Miidiirligiin biitce 6denek imkanlart nispetinde azami tasarruf ve standardizasyon dikkate
alinarak, ilgili yasalar ve mevzuatlar cergevesinde belediye hizmetlerinde ortak kullanim
olarak ihtiya¢ duyulan (kirtasiye, biiro malzemeleri ve geregleri, biiro mobilyalari, temizlik
malzemeleri, haberlesme cihazlar1 vs.) malzemelerin i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla temin
etmek ve gerektiginde bakim ve onarimlarini yaptirmak.

2- Belediye ve bagl birimlerinin talepleri dogrultusunda her tiirlii (telefon, elektrik, dogalgaz
vs.) abonelik islemlerini gergeklestirmek ve mevcut abonelerin faturalanmis kullanim
bedellerinin 6denmesini saglamak ve takibini gerceklestirmek.

3- Belediye ve bagli birimlerinin talepleri dogrultusunda giivenligini saglamak amaciyla
(personel calistirma, is giici hizmeti almak, takip etmek vs.) gerekli calismalari
gergeklestirmek.

4- Corlu Belediyesi yatirimlarinin, Devlet yatirim programinda yer almasi i¢in DPT
miistesarligina gerekli miiracaatlar: yapmak.

5- Her yil yaymlanan Yatirnm Tesvik Tebligi cercevesinde séz konusu belediye yatirimlari
icin Hazine Dig Ticaret Miistesarligi’ndan tesvik belgesinin alinmasini saglamak, alinan bu
belgeler i¢in yatirim siirelerini takip ederek izlemek ve yatirimlari tamamlanan tesvik
belgelerini kapatmak.

6- Midirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan Tasimir Mal Yonetmeligi
kapsaminda gerceklestirilen faaliyetlerini takip etmek, gerektiginde teftis etmek.

7- Belediyeye ait olan hizmet binalarinin temizliginin yapilmasini saglamak..

8-Belediyeye ait tiim tasitlarin ve Is makinalarinin maksimum verim almacak sekilde
caligtirilarak tiim bakim-onarim ve ikmallerinin planl bir sekilde yiiriitiilmesini, araglarin
trafik sigortasi, kasko, fenni muayene ve egzoz muayenelerinin zamaninda yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak

9- Corlu Belediyesi’nin sundugu hizmetlerin, halka zamaninda duyurulmasi igin tespit edilen
periyotlarda, biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak Basin Yayin ve Organizasyon Sorumlusu
na yazili bilgi vermek.

10- Biriminin harcama yetkilisi gérevini yerine getirmek.



11- Biriminin biit¢esini hazirlamak.

12- Birimini, kalite politikas1 ve hedefler dogrultusunda yonlendirmek, denetlemek, kisimlar
arasinda iletisimi ve koordinasyonu saglamak.

13- Belediyenin diger birimleri ile birimine bagli kisimlar arasinda koordinasyonu saglamak.
14- Biriminde ki tiim personelin egitim ihtiyaclarini tespit ve temin etmek.

15-Biriminin i¢ ve dis iliskilerini organize etmek, diger birim yoneticileri ile bilgi
aligverisinde bulunmak.

16- Corlu Belediyesi biinyesinde yapilan, dogal iiyesi oldugu ve/veya cagrildigr ve/veya
gorevlendirildigi toplantilara katilmak.

17- Biriminin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarini ve istatistiklerini hazirlamak.

18- Biriminin haftalik faaliyet planini hazirlamak.

19- Biriminde iyilestirme faaliyetlerini takip etmek, gerekirse baglatmak ve personelin kalite
bilinci ile ¢aligmasini saglamak.

20- Biriminde ki personelin performans degerlendirmesini yapmak ve/veya kontrol etmek.

21- Biriminde ki donanim, teghizat ve cihazlarin diizenli, dikkatli kullanilmasini saglamak,
bakim ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak.

22- Birimi ile ilgili bilimsel ve teknolojik gelismeleri izlemek, ¢alisma verimini ve/veya is
kalitesini arttirarak maliyetleri diisiirecek dnlemler almak.

23- Biriminde ki dokiimantasyonun giincelligini saglamak, kalite kayitlarinin zamaninda ve
dogru tutulmasini saglamak.

24- Biriminde ki tiim personelin motivasyonunu saglayarak verimli ¢aligma ortamini temin
etmek.

25- i¢ ve dis tetkiklerde birimini kilavuz yénetici olarak temsil etmek.

26- Biriminde is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygun ¢aligilmasini saglamak.

27- Biriminin kaynak ihtiyaglarini tespit etmek ve iist yonetime raporlamak.

28- Biriminin ¢alisma ve usullerini gézden gegirerek, personelin gérevlerinin etkinlikle yerine
getirebilmesi i¢in yetkisi dahilindeki tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Corlu
Belediye Bagkanligindan prensip kararlar1 alinmasi hususunda iist makamlar1 bilgilendirmek.
29- Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren yasa, yonetmelik ve mevzuatlari takip etmek. Ilgili
yasa, yonetmelik, mevzuat, Bagbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Corlu Belediye Bagskanligi
genelge, bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar1 ¢ercevesinde gorevini yerine getirmek.

30- Biriminin islevleri ile ilgili olarak Ust Kademe Y®neticilerin istedigi raporlar1 hazirlamak.
31- Ust yonetimin kendisine verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapmak.

Piyasa Arastirma Gorevlisinin Gorevi
MADDE 8

1- Corlu Belediyesi ve bagli birimlerinin talepleri dogrultusunda ihtiyag¢ duyduklar1 mal,
malzeme hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili piyasa arastirmasinin yapilarak rapora
baglamak ve ilgili birime gondermek.

2- Mal ve hizmetin alinip yaptirilmasi asamasinda fiyat aragtirmasi yaparak raporlamak.
3- Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, malzeme temini i¢in, gerekli yazismalari
yapmak.

4- Vatandaslardan ve cesitli kurumlardan gelen ilgili sikayetleri almak, degerlendirmek,
amirinin bilgisi dahilinde geregini yerine getirmek.

5- Biriminin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarinin ve istatistiklerinin hazirlanmasi i¢in
gerekli bilgileri saglamak.

6- Biriminin haftalik faaliyet planinin hazirlanmasi i¢in gerekli bilgileri saglamak.



7- Corlu belediyesi biinyesinde yapilan, dogal iiyesi oldugu ve/veya cagrildig1 ve/veya
gorevlendirildigi toplantilara iist yoneticilerin talimat1 dogrultusunda katilmak.

8- Biriminde ki donanim, techizat ve cihazlarin diizenli, dikkatli kullanilmasin1 saglamak,
bakim ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak.

9- Birimi ile ilgili bilimsel ve teknolojik gelismeleri izlemek.

10- Biriminde ki kalite kayitlarinin zamaninda ve dogru tutulmasini saglamak.

11- Biriminde is saghgi ve is giivenligi kurallarina uygun c¢alisilmasini saglamak.

12- Biriminin kaynak ihtiyaclarini tespit edip amirini bilgilendirmek.

13- Ust amirinin verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapmak.

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorevi
MADDE 9

1- Ambara giren ve ¢ikan malzemelerin takibini yapmak.

2- Gelen malzemeleri teslim almak, kaydini yapmak. Cikan malzemelerin stoktan diisiislinii
yaparak kayit altina almak. 18.01.2007 tarihinde yayinlanan “Tasinir Mal Y6netmeligi’nde
yer alan sorumluluklar: yerine getirmek.

3- Kiritik kontrol seviyelerini kontrol etmek, stoktaki diisiisii amirine bildirmek.

4- Periyodik olarak stok sayimini yapmak.

5- Ambarin diizeninden ve giivenliginden sorumlu olmak.

6- Aylik ve yillik olarak malzeme girdi ve c¢iktilar1 hakkinda rapor hazirlayip malzeme
ihtiyaglarini tespit etmek ve amirini bilgilendirmek.

7- Biriminde ki kalite kayitlarin1 zamaninda ve dogru tutmak.

8- Kullandig1 donanim, techizat ve cihazlar1 diizenli, dikkatli kullanmak.

9- Biriminde is saglig1 ve is glivenligi kurallarina uygun ¢aligmak.

10- Ust amirinin kendisine verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapmak.

Gergceklestirme Gorevlisinin Gorevi
MADDE 10

1- Harcama Yetkilisi’nin vermis oldugu harcama talimati {izerine; s6z konusu isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasina yonelik gerekli islemleri yapmak.

2- Mal veya hizmetin teslim alinmasina yonelik gerekli islemleri yapmak.

3- Odeme i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.

4- Biriminin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarinin ve istatistiklerinin hazirlanmasi igin
gerekli bilgileri saglamak.

5- Kullandig1 donanim, techizat ve cihazlar1 diizenli, dikkatli kullanmak.

6- Biriminde ki kalite kayitlarin1 zamaninda ve dogru tutmak.

7- Biriminde is saglig1 ve is glivenligi kurallarina uygun ¢aligmak.



Arac¢-Makine Bakim Onarim Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
MADDE 11

1- Belediye'ye ait is makinelerinin ve araglarinin, binek otolarinin, kamyonlarin,
minibiislerin, otobiislerin, kamyonetlerin, atdlyede bulunan tesisat, makine ve techizatlarin
bakimi ve onarimlarinin imkanlar dahilinde yapilarak aktif hale getirilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

2 - Araclarn trafik sigortasi, kasko, fenni muayene ve egzoz muayenelerinin zamaninda
yaptirilmasi iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

3 - Birim tarafindan yapilamayan bakim ve onarim ¢aligmalarinin disarida yapilmasi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

Biiro Personelinin Gorevi
MADDE 12

1. Amirlerin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama
islemini ytiriitmek,

3. Tiim personelin idari islerinin takibini ve yazismalarini yapmak,

4. Yetkili, gorev ve ¢aligmalar1 yoniinden Miidiir’e karsi sorumludur. Miidiir tarafindan,
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Diger Personelin gorevleri
MADDE 13

1- Midiirliik biinyesinde faaliyet gosteren personel, listlerinin yaptig1 gorevlendirmelere
istinaden ve kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla
miikelleftir.

2- Miidiire ve iistlerine karst sorumludur.



TEMEL iLKELER

MADDE 14

a) Baskanlik makamina kars1 sorumluluk bilincinde olmak.

b) Hizmet maliyetlerini diistirmek ve zamandan tasarruf etmek, zamani1 dogru kullanmak.
¢) Belediye imajinin yiikseltilerek kamuoyunda Kurumumuza olan giiven duygusunu
gelistirmektir.

d) Hizmet kalitesini, iyilestirmek.

e) Siirekli degisime ve gelisime ag¢ik olmak.

f) Gorev alanina giren islerin yillik plan ve programlarini1 yapmak, Miidiirliik biitgesini
hazirlamak.

g) Miidiirliik hizmetlerini yiiriitiirken Kurum i¢i ve Kurum dis1 birimlerle gereken irtibati ve
koordinasyonu saglamak.

h) Mevcut kaynaklar: ekonomik ve etkin sekilde kullanmak.

MADDE 15

Genel Yapis1

Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin bu giinkii kurulusu gorev konularinin gesitlerine
dayanmaktir. Miidiirliigiin amag gorevleri ve iligkileri bakimindan hem planlayict hem de
uygulayict yonleri vardir. Destek Hizmetleri Miidiirliigline gorev veren yiiriirliikteki yasalara
gore mudirliigiin iki yonli bir niteligi goriilmektedir.

a) Miidiirliik kendi konularinda arastirici, planlayici, izleyici, degerlendirici, denetleyici, yol
gosterici bir orgiit niteliginde ¢aligmaktadir.

b) Ayrica kendi konularinda bizzat uygulamada yapmaktadir. Buna gore yukarida belirtilen
amaclarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde ve is iligkilerinin
gozetilmesinde Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin bu iki yonlii niteligi lizerinde dnemle
durulmalidir.

Genel Gorev Yetki Sorumluluk

a) Gorev yetki sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardir.
1. Her eleman gorevini yapmak i¢in gerekli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gorevi (Nitelik,
nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenen bigimde yapmak i¢in bagli bulunan kisi
ya da makamdan alinan ‘Hak' olarak yorumlanmaktadir.

2. Her eleman gorevini yapmaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi oraninda
sorumludur. Sorumluluk bir gorevin (nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden)
istenen bicimde yapilmasindan &tiirii bagli bulunan kisi ya da makama kars1 hesap verme
yiikiimliiliigli' anlasilmaktadir.

b) Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri
icin yararlandiklar1 bir yonetim ilkesidir. Yetki devri yasalarin ¢alisma ilkesi ve kosularin
sinirlarina gore yapilir. Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o
yetkinin kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ve
devralan arasinda yeni bir sorumluluk iliskisi dogar. Yetkiyi devralan o yetkinin
kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklardan baska yetkiyi devreden



yoneticiye kars1 gérev sorumlulugu da yiiklenmis olur. Bir goreve vekaleten atananlar o gérev
icin, gerekli yetkiye sahip olurlar ve gorevden dolayr sorumluluk yiiklenir.

ISBIRLiGi VE KOORDINASYON

MADDE 16

a) Miidiirliik I¢i Isbirligi

1. Miidiirliik i¢i igbirligi Miidiir tarafindan saglanir.

2. Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalanip miidiire iletilir. Miidiir
gerekli dagitimi yaptiktan sonra, zimmet defterine islenerek ilgili memur tarafindan gerekli
yerlere dagilimi yapilir.

b) Kurum ve Kuruluslarda Koordinasyon

1. Midiirliikler aras1 yazigma Miidiiriin imzast ile ytriitiiliir

2. Midiirligiin Corlu Belediyesi, Kaymakamlik, diger Kurum ve Kuruluslarla yapacagi
yazigsmalar, Miidiiriin parafi, Belediye Bagkani veya gorevlendirdigi baskan yardimcist imzasi
ile ytiriitilir.

3. Bakanliklarla yapilacak yazismalar Valilik Makaminca imzalanmak suretiyle
gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

YURURLUGE GIiRIS

MADDE 17
Bu Yonetmelik, Corlu Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

YURUTME

MADDE 18
Bu yonetmelikteki hiikiimleri Corlu Belediye Baskani yiirtitiir.



