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SARICAM BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1-

Bu yonetmeligin amaci; Sarigam Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirligii’niin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu Yonetmelik; Saricam Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde
faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan ig ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun ile diger mevzuatlara dayamlarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4-

Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

Bagkan :Saricam Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimcisi :Saricam Belediye Bagkan Yardimeisin,

Belediye :Saricam Belediye Bagkanligim,

Miidiirlik :Destek Hizmetleri Midiirliigiinii,

Midiir -Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

Personel -Miidiirlitkte gorevli tiim personeli
ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5-

Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

(1) Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu

(3) Kayitlarm usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmasi

(4) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi

(5) Belediye kaynaklarmin kullamminda etkinlik ve verimliligi

(6) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligy

(7) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi

(8) Kaliteli ve insan odakli hizmeti

(9) Planly, etkin ve verimli ¢aligmak adil ve giiler yiizlii olmay1

(10) Kurum i¢i ySnefimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimciligin saglama
temel ilkelerini esas alir.
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Kurulus
MADDE 6-

IKiNci BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Destek Hizmetleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48.nci ve 12.01.2008 tarihli,
26754 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar Ile
Mahalli Idare Birliklei Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik” hiikiimlerine

dayanilarak kurulmustur.

Teskilat
MADDE 7-

Miidiirliigiin organizasyon semasi asagida belirtildigi gibidir:
Midiirlik gorev, yetki ve sorumluluk alanma giren konulara gdre ayrilmus alt
birimlerden olusur. Alt birimler; Thale Birimi, Satin Alma Birimi, Taginir Kayit ve Kontrol Islemleri
Birimi, Idari Isler Birimi, Ambar Birimi olacak sekilde yapilandinlir. Bu gdrevler ayr1 ayri veya
birlestirilerek yiiriitiilebilir.

DESTEK I-IIZMETLERI MUDURLUGU

Midiir

'

Evrak
Yonetim
Isleri Birimi

v
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Tasinr Kayit
Satin Alma ve Kontrol
Birimni Islemleri
Birimi

ihale Birimi
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Ambar
Birimi

Idari isler
Birimi
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Baghhk

MADDE 8-

Destek Hizmetleri Miidiirligii Belediye Bagkanina veya Belediye Baskaninin
gérevlendirecegi baskan yardimcisina bagli olarak, is ve islemlerde ilgili =~ mevzuat hiikiimlerini
yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu y6netmelik hiiktimleri ile baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9

Yapilacak ihalelerde; ihaleye iligkin tiim asamalarinda tiim birimler, ¢alisanlar ve yetkililer;
saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaclarin
uygun sartlarla ve zamamnda kargilanmasim ve kaynaklarin verimli kullamlmasim saglamakla
sorumludur.

(1) Yillik Plan ve Program dogrultusunda harcama birimlerinin verdigi yetki devrine
istinaden belediye birimlerinin taleplerine uygun olarak 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu’na
gbre mal, hizmet ve yapim alimlarimi yapmak, 4735 sayili kamu ihale sézlesmeleri kanunu
kapsaminda s6zlesme islemlerini sonlandirip harcamalarin yapilmasi icin ilgili harcama birimine
evraki teslim etmek,

(2) Belediye genelini ilgilendiren konularda stratejik plan ve performans programi
dogrultusunda biitceye uygun sekilde mal ve hizmet alum ihalelerini ilgili midirliklerle
koordineli bir sekilde gerceklestirmek,

(3) Harcama birimlerinden gelen taleplerin, isin niteligine gore aym vasifta olanlarin
Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan gerekli goriildiigii takdirde birlestirilerek tek bir satin alma
islemi yapilmasini koordine etmek,

(4) 2886 sayili Devlet thale Kanunu’na gore; yapilacak tiim ihalelerin (gayrimenkul satis
ve kiralama vb.) ihale siireclerinin hazirlanmasina destek olmak ve yiiriitmek,

(5) Belediyenin telefon santraline iligkin is ve islemleri diizenlemek ve denetlemek,

(6) Belediyeye ait Elektrik, telefon, su, telsiz ve GSM fatura islemlerinin koordinesini ve
islemlerini yapmak, faturalarmin takibini yapmak ve 6deme islemlerini gergeklestirmek,

(7)  Yeni alinacak ve mevcut demirbas, makine, alet edevat ve cihazlarin ambar stok
miktarlarini Tasinir Mal Yonetmeligine gore kayit altina almak, takip etmek,

(8) Belediye hizmetleri icin ihtiya¢ duyulan (arag, gere¢ ve hizmet vasitalari vb.) kiralama
islerini yapmak,

(9) Miidiirliik biitcesini stratejik plan ve performans programi dogrultusunda hazirlayarak,
ilgili kanunlar cercevesinde islemleri yiirlitmek,

(10) 5393 sayili yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gdrevleri yerine getirir.

(11) Belediyemizin, paydaslarimiza sundugu hizmetlerin stirekli iyilestirilmesi ve paydas
memnuniyetinin siirekli artirilmas1 amactyla uygulamakta oldugu TSE-EN-ISO 9001:2015, Kalite
Yonetim Sistemi ve Mitkemmellik Modelinin gerektirdigi standart ve kosullar karsilayacak sekilde
islerini planlamak, uygul , kontrol etmek, iyilestirmek ve tist yénetime raporlamak,

(12) Miidiirliik; 11. Kalkinma plani, Cukurova Bolge Plam, Kiiresel Kalkinma Amaglari,
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(13) Kiiresel Egilimler cercevesinde planlama ve faaliyetlerini gergeklestirir.

(14) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikle tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

(15) Destek Hizmetleri Miidiirliigii 696 Kanun Hiikmiinde Kararname ile kurulan Belediye
sirketi biinyesinde calisan isciler ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetleri kapsaminda ¢alisacak
iscileri hizmet alimi yontemi ile tedarik eder. Bu personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar
gorevlendirildikleri miidiirliikklere aittir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

(1) Sarigam Belediyesi Teskilat Yonetmeligi'nde belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumludur,

(2) Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Bagkam ve/veya
baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat hitkkiimlerine
uygun olarak yerine getirmek,

(3) Midiirliigiin gorev alamna giren biitiin konularla ilgili personelin gérev dagilimim
yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek varsa aksakliklar gidermek,

(4) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligli her tirli ¢aligmasim
diizenler,

(5) Destek Hizmetleri Miidiirliigiintin, Harcama Yetkilisidir. Harcama yetkilisi olarak
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak midiirliigiin ve diger
miidiirliiklerin ihtiyaglar1 dogrultusunda hizmet alimi kapsaminda yardimci personel temini ile
istihdamlarim ve harcamalarinin kontroliinii saglamak,

(6) Midirliigiiyle diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(7) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili
calismalar yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

(8) Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip ilgili mercilere sunmak ve uygulamak,

(9) Midiirliigiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik
faaliyetlerini iist makamlara sunmak,

(10) Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, Mali Yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve Mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren I¢ Kontrol
Giivence Beyan diizenler ve Birim Faaliyet Raporu’na ekler,

(11) Midiirliigi ile ilgili siiregleri yonetmek, iyilestirmek, dlgmek, izlemek ve raporlamak
icin gerekli caligmalari ytirtitmek,

(12) 5018 sayihi Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat
geregince, Midiirliik gdrevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye
biitgesinde éngoriilen harcamalar1 yapmak,

(13) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve miidiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmek,

(14) Miidiir 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve diger belediye mevzuatmin kendisine
yiiklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamamnda kullanilmasinda bagkan yardimcisi ve
baskana kars1 sorumludur.
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Evrak Yonetim isleri Birim personellerinin gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

(1) Miidiirliige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarn ilgili personele
(Elden/Gtincel Programda) iletmek

(2) Midiirliikk personelinin hazirlamig oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi

(3) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglamak

(4) Miudirlugin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarinin belirlenerek
gerekli talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine
temin edilmesi

(5) Personele iligkin onay ve kararlar1 teblig etmek

(6) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol dilmesi amaci ile en dnemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
stireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(8) Miidiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, {ist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miudiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumludurlar.

Ihale Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

(1) [Ihalelerle ilgili her tiirlii islemleri yiiriitmek,

(2) Ihalelerde temel alim ve yapim sekli Acgik ihale usuliidiir, zorunlu hallerde gerekgeleri
ilgili harcama birimi tarafindan belirtilmek suretiyle harcama yetkilisinin talebi dogrultusunda
kanuna uygun olarak diger usuller kullamlabilir,

(3) Belediyeye ait ara¢ ve is makinalarinin ariza, bakim-onarim talepleri dogrultusunda
bakim onarim islemleri ile ilgili ihaleleri denetim kontrol islemlerini yapmak,

(4) Biitce kararnamesinde belirtilen Belediyenin ortak giderleri ile ilgili is ve islemleri
toplamak suretiyle 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu'nun ilgili maddeleri ve 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu'nun ilgili hiikiimlerine gére alimlarini gergeklestirmek,

(5) Ilgili midiirlik tarafindan talep edilen ihale, satin alma belgesi ile teknik sartnamesi
dogrultusunda yapilacak ihale usuliinii harcama birimi ile entegre sekilde tespit etmek ve ihale
dokiimanlarini hazirlamak (Idari Sartname, sdzlesme tasarisi, standart formlar vb.)

(6) Al yapilacak hizmet, mal ve yapim isleri konusu ile ilgili firmalardan ayrntih fiyat
arastirmas1 ve sonucunda harcama birimi ile entegre sekilde yaklasik maliyet tespiti yapmak,

(7) Thale yetkilisi tarafindan yapilan 6neri dogrultusunda Ihale komisyonunu olusturmak,
ihale islem dosyasimin bir rnegini ihale komisyon tiyelerine teblig etmek,

(8) Thaleye iliskin teklifleri almak, degerlendirmek ve ihaleyi karara baglamak iizere ihale
komisyonunun ¢alismasina iligkin is ve islemleri takip etmek,

(9) Thale sonucunu bildirmek ve 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu’na goére
yiiklenici firma yetkilisi ve Belediye adina sozlesmenin imzalanmasim saglamak,

(10) TIhaleye katilan jsteklilerinin gegici teminatlarim iade etmek ile ilgili gerekli islemleri
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yliriitmek,

(11) Sézlesmeye baglanarak tamamlanan ihale dosyasinin gereken islemlerinin yapilmasi
icin ilgili harcama birime gondermek,

(12) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(13) Miidiirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, {ist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik
Makamuina karsi tam yetkili ve sorumludurlar.

Satin Alma Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13-

(1) Belediyenin ilgili birimlerinin mal ve hizmet ihtiya¢ taleplerini 4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu ve ilgi mevzuati ¢ergevesinde ihtiyaclari Dogrudan Temin usulii ile piyasadan temin
etmek,

(2) Al yapilacak hizmet, mal ve yapmm isleri ile ilgili 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
Sozlesmesinin  22. Maddesi kapsaminda satin alma islemlerini yiirlitmek. Sozlesme
imzalanmasindan sonra 6deme islemlerinin yapilmasi icin ilgili harcama birimine evraki teslim
etmek.

(3) Satin alma birimi tarafindan alimu gergeklestirilen islemlerin kayitlarini tutmak.

(4) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(5) Midiirlikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, #ist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiriitilmesinde Miidiirlitk
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumludurlar.

Tasmir Kayit ve Kontrol Islemleri Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklar:

MADDE 14-

Bakanlar Kurulunun 28.12.2006 tarih ve 2006/11545 Sayili onayiyla yliriirliige giren
"Tasimr Mal Yonetmeligi" hiikiimleri dogrultusunda;

(1) Miidirliigiin stok takibi yaparak malzemelerin kullanim ve temin durumuna gore
giinliik, haftalik, aylik ve yillik stok seviyesini siirekli takip etmek, eksilmesi halinde temin etmek,

(2) Mallan siniflara ayirmak suretiyle kayit altina almak, tasnifini yapmak,

(3) Demirbag alimlarim kayit altina alarak kullanicilarina, ilgililere teslim ederek
zimmetini yapmak, iirlinlere ambar stok numarasim vermek,

(4) Ekonomik omriinii doldurmus sarf ve demirbas malzemeleri ilgili kanun ve
yonetmelik hiikiimlerine gore kayitlardan ¢ikarmak, tasfiye islemlerini gerceklestirmek,

(5) Arag takip sistemlerini takip etmek, olumsuz tespitlerde araglarn gorevlendirildigi ilgili
miidiirliikleri bilgilendirmek,

(6) Thale kapsaminda edinilen tagimrlardan muayene ve kabuli yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Slgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasmnirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda uygun sekilde muhafaza etmek,

(7) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasimrlari kontrol ederek teslim
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almak, kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

(8) Miidiirliigiin tagmirlarinin giris ve cikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasiir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek,

(9) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmrlari ilgililere ambar cikis
belgesi karsiliginda teslim etmek,

(10) Tasmurlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

(11) Kullanomda bulunan dayanikli tagimirlari ve demirbag malzemeleri bulunduklari
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

(12) Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime: olmak,

(13) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak

(14) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasin
saglamak.

(15) Midiirlikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, (st amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Mudirlik
Makamina karsi tam yetkili ve sorumludurlar.

idari Isler Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15-

(1) Idari Isler Birimi, yonetmelikle tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen
gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiirtitmekle sorumludur,

(2) Belediye binalar ve bagh yerlerindeki bakim onarim ve tadilat iglerini yapmak,

(3) Belediye binalar1 ve bagh yerlerindeki periyodik bakim hizmetlerini yerine getirmek
ve denetlemek,

(4) Belediye binalar1 ve bagh yerlerindeki su tesisati islerini yerine getirmek arizalari
gidermek,

(5) Belediyeye ait araglarin sevk ve idaresini, etkin ve verimli calistirilmasim ve
koordinasyonunu saglamak,

(6) Araclarin gorev kdgitlarim diizenlemek, gorevlerin gergeklestirilmesini saglamak,
araglarin giinliik ¢alisma ve faaliyet kayitlarini tutmakla sorumludur.

(7) Belediye ana hizmet binasi ve ek binalardaki kat gorevlisi olarak ¢aligan personellerin
koordinasyonunu saglamak, denetimini yapmak.

(8) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasin
saglamak.

(9) Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilim cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, ist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Midiirlik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumludurlar.

Ambar Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 16-
(1) Ambarn sevk ve idaresini saglamak,
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(2) Ambara giren her tiirli egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri
seylerin kaydimi tutmak muhafaza etmek; bunlar1 yangin, ciiriime, bozulma, akma gibi her tiirlii
tehlike ve zararlardan korumak kendilerinin alamayacaklari koruma tedbirleri icin ilgililere yazili
olarak bilgi vermek,

(3) Ambara giren malzeme ve mallarin tasnifini yapmak, tertipli ve iyi bir durumda
muhafaza etmek,

(4) Ambara giren malzeme ve esyay: yetkililerin talebi dogrultusunda belge karsiliginda
ilgililere vermek,

(5) Ambardan sevk edilecek mal ve malzemelerin sevk belgelerini diizenlemek,

(6) Ambarda saklanan malzeme ve egyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli
tutanaklar1 diizenlemek,

(7) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek, ¢alinmasi halinde gerekli kanuni is ve islemleri baslatmak,

(8) Ambar saymmim ve stok kontroliinii ilgili yasalar cergevesinde periyodik olarak
yapmak,

(9) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(10) Midirlik binyesinde yapilan gérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri c¢ercevesinde, {ist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yliriitlilmesinde Miidiirliik
Makamina karg1 tam yetkili ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 17-

(1) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

(2) Midiirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir,

(3) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonramiidiire
iletilir,

(4) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder,

(5 Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin §liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
aynlmalar1 durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye baglh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir—teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemi yapilamaz,

(6) Calisamin dliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli egyalar
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(7) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar miidiiriin imzasi ile ylirtitiiliir.

(8) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslan ve diger sahuslarla ilgili gerekli gérillen yazigmalar; Mudiir ve Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiilir.
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Miidiirliik Biitcesi

MADDE 18-

Miidiirliigiin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 say1h Kamu Mali Yé6netimi ve Kontrol
Kanunu ve Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye
Bagkanin biitce cagrisina istinaden yillik gider biitge tasarilarim hazirlayarak yasal siiresi i¢erisinde
Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim edilmesini saglar.

Tasmir Mal Islemleri ve Ihtiyaclarin Temini

MADDE 19-

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tasimr Kayit ve Kontrol Islemleri Miidiirliigiin
Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.

Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlari, 4734 sayili Kamu hale Kanunu’na gére gergeklestirilir.

Diger Miidiirliiklerce 4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin yiirtitiilmesi
ile ilgili Destek Hizmetleri Miidiirliigiine verilen yetki dogrultusunda taginir mal islemleri ve
ihtiyaglarini teminini gergeklestirir.

Cahsanlarin Is Sagh@ ve Giivenligi

MADDE 20-

Midiirlik Yiiriittigii tiim islerde 6331 Sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanununa uygun
calisma kosullar1 olusturmak ve ¢aliganlarin Is Saghg ve Giivenligi kurallarina uymasim saglar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 21-

Miidiirliigiin is ve islemleri ile ¢alisan personelin denetimi yiiriirliikteki mevzuatlar
cergevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapalir.

Disiplin

MADDE 22-

Midiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin iglemleri yiirtirlikte olan mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde ger¢eklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 23-
Bu yonetmelikte yer almay "hususlarda yiirtirlitkteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
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Yiiriirlik
MADDE 24-

Bu yo6netmelik Saricam Belediye Meclisince kabul edildikten ve Belediye Web sayfasinda
yayinlandiktan sonra yiiriirliige girer

Yiiriitme
MADDE 25-
Bu y&netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan: yiiriitiir.

Nebi ERDOGAN Mahmut COSKUN Yasin CINGOZ
Meclis 1. Baskan v. ibi Meclis Katibi




