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T.C.
UMRANIYE BELEDIiYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Midiirligiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliiglindeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4 — Bu yonetmeligin uygulanmasinda,

a) Bagkan: Umraniye Belediye Baskanni,

b) Baskanlik: Umraniye Belediye Baskanligini,

¢) Baskan Yardimcisi: Umraniye Belediyesi Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye: Umraniye Belediyesini,

d) Enciimen: Umraniye Belediye Enciimenini,

e) Meclis: Umraniye Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Umraniye Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

g) Miidiirliik: Umraniye Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,

g) Personel: Umraniye Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagh ¢alisanlar
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miidiir
b) Sef
¢) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli Memurlar
f) Diger personel
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(2) Midirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidiir,
b) ihale Sefligi,
) Satinalma Sefligi,

(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina istinaden ihtiya¢ duyduklari nitelik ve sayida
kadro ihdast ile personel gorevlendirilmesi “Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar” gergevesinde yapilir.

Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsiligi olmaksizin miidiir onay1 ile “Birim
Sorumlusu”, Bagkan onay1 ile “Yonetici Yardimcis1” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Midiirligiin i¢ organizasyon yapisinin teskili; s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler, Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklar1 Miidiiriin teklifi ve bir list amirin onay1 ile degistirilir.

Baghhk
MADDE 6 — Midiirliikk, Baskana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir.
Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7- (1) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nun 19. 20. ve 21. Maddeleri uyarinca
mal veya hizmet alimlar ile yapim isleri ihalelerini gerceklestirmek.

(2) Sonuglandirilan ihaleler i¢in 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu uyarinca
sOzlesme yapmak.

(3) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu uyarinca, kiralama ve satis ihalelerini
gerceklestirmek ve sozlesme yapmak.

(4) Mal veya hizmet alimlar ile yapim islerini, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun 22.
Maddesi’nde tarif edilen Dogrudan Temin yontemleriyle ger¢eklestirmek.

(5) Giinliik ihtiya¢ duyulan sarf malzemelerinin toplu alimin1 yaparak depolamak ve
Miidirliklerden gelen taleplere gore sevkiyatini yapmak.

(6) Kredili avans kullanmak suretiyle Midiirliiklerin acil ihtiyaglarint kargilamak.

(7) Evrak kaydi, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar ile Standart Dosya Plani
kapsaminda dosyalama islemlerini yapmak.

(8) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.
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Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - Midiirliik, yonetmelikte tarif edilen gorevler ve 5393 sayili Belediye
Kanunu kapsaminda Bagkan tarafindan verilen gorevleri mevzuat cercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 9 — Miidiirliik, yonetmelikte tarif edilen ve Bagkan tarafindan verilen gorevleri
mevzuata uygun bigimde yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Miidiirliigii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliigiin sevk ve idaresinde tam yetkilidir.

(3) “Miidiirliigiin Gorevleri” kisminda tarif edilmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Midiirliigiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve miidiirliikk personelinin disiplin
amiridir.

(5) Miidiirliik ile yonetim arasindaki koordinasyonu saglar.

(6) Miidiirliiglin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak Biit¢esini hazirlar.

(7) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlari1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans hedefleri ve biit¢esine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek hizli ve etkin
hizmet verilmesini saglar.

(10) Miidiirliikte Kamu I¢ Kontrol Sistemi’nin ve Kalite Y&netim Sistemi’nin kurulmasi
ve islevselliginin saglanmasindan sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirliigi ile
koordineli ¢aligir.

(11) Midiirliigiin gegmis doneme ait bilgi, dosya ve raporlarinin kurumsal bir formatta
Standart Dosya Planina gére arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile
koordineli ¢aligir.

(12) Kanunlar kapsaminda verilen diger gérevleri yapar.

Thale Sefligi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 — (1) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu uyarinca Baskanlik On Oluru alinmis
mal veya hizmet alimlari ile yapim islerine ait ihale hazirlik dosyalarinin miktar, metraj ve
sartnamelerinin kontrol edilmesi ve diizeltilmesini saglamak,

(2) Ihalelere ait yaklasik maliyeti olusturmak,

(3) Elektronik Kamu Alimlart Platformu (EKAP) iizerinde ihale dosyasini, ihaleye 6zel
idari sartnameyi, s6zlesme tasarisini ve standart formlar1 olusturmak,

(5) Ihaleleri gerceklestirmek ve sdzlesme yapmak,

(6) Belediye tarafindan ihale edilen isler icin Is Deneyim Belgesi diizenlemek.
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(7) Ozel sektore taahhiitte bulunan yiiklenicilerin gerceklestirdigi isler icin Is Deneyim
Belgesi diizenlemek,

(8) 2886 sayili Devlet lhale Kanunu uyarinca kiralama ve satis ihalelerini
gergeklestirmek ve sozlesme yapmak,

(9) Mudiirliige gelen evraklar teslim almak, siniflandirmak ve Standart Dosya Planina
uygun bicimde dosyalamak,

(10) Yazismalari, Resmi Yazisma Kurallar1 Yonetmeligi’ne uygun olarak
gerceklestirmek,

(11) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Satialma Sefligi gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 12 - (1) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nun 22. Maddesi’nin a, b, ¢, d, ve e
bentleri uyarinca Dogrudan Temin islemlerini ger¢eklestirmek.

(2) Giinliik ihtiyag duyulan sarf malzemelerinin toplu alimmi yaparak depolamak ve
Miidiirliiklerden gelen taleplere gore sevkiyatin1 yapmak.

(3) Kredili avans kullanmak suretiyle Miidiirliiklerin acil ihtiyaglarini karsilamak.

(4) Satin alinan malzemelerin depo girislerini gergeklestirmek, tasnif etmek, etiketlemek
ve sevkiyatini saglamak.

(5) Midirlige gelen evraklar teslim almak, smiflandirmak ve Standart Dosya Planina
uygun bi¢gimde dosyalamak.

(6) Mudiirliige ait, ihale is ve islemleri disinda kalan tiim yazigmalari Resmi Yazigsma
Kurallar1 Yonetmeligi’ne uygun olarak gerceklestirmek.
(7) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Miidiir tarafindan kendisine verilen isleri mevzuata uygun, diizenli ve

hizl1 bir sekilde sonuglandirir.

(2) Ginliik, haftalik, aylik is programlari yaparak iglerin bir plan dahilinde
yiriitiilmesini saglar.

(3) Faaliyet alamyla ilgili muhtemel riskleri 6ngériip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Sefligindeki personelin gorev dagilimini ve personelin yapacagi islerin sinirlarini
belirler.

(5) Sefligindeki personelin performansini Slger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar. Thtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(6) Sefligine gelen evrakin siiresi igerisinde sonuglanmasini saglar.

(7) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(8) Personelin mesai durumlarin1 kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.
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(9) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(10) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin alinmasi
MADDE 14 - Midirligin personeline verilen evrak, belge ve dosyalar zimmet
defterine kaydedilerek teslim edilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 15 - Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
belirlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 16 - Midiirliikte gérev yapan personel,

a) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren ve Midiir tarafindan verilen gérevleri en kisa
zamanda, tam ve mevzuata uygun olarak yerine getirir,

b) Verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek mesleki bilgi, beceri ve beseri iliskiler
acisindan kendisini gelistirir,

¢) Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

d) Yapilmasi gereken isi kamu yarar1 gozeterek en uygun sartlarla yerine getirir,

e) Is ve islemleri kanunlara uygun bigimde gerceklestirir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 17 - (1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiir, evraklar bilgi ya da geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(3) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri zimmetinde bulunan her tiirlii evrak, belge,
dosya ve malzemeleri bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari

zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.

(4) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen evrak, belge, dosya ve malzemeler birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger miidiirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyon
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MADDE 18 - Midirliikler arasi, Kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile
yapilan yazismalar “Umraniye Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi” uyarinca
yuriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 19 - (1) Midiirliige gelen ve giden tiim evraklarin (elektronik ve fiziki) sevk
ve idaresi Miidiir tarafindan gerceklestirilir.

(2) Kendisine evrak sevk edilen personel, evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz
yapmakla yiikiimliidiir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20 - Midiirliige gelen evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gore
smiflandirilir, yazismalarin birer niishas1 Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza
edilir ve dosyalama siiresi tamamlanan evraklar “Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’e uygun olarak arsive kaldirilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 21 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirii personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirligiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme, cezalandirma ve diger islemleri Miidiir tarafindan yiiriitiiliir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 22 — ihdas edilen Destek Hizmetleri Miidiirliigii bu yonetmeligin Meclis’te
kabul edilmesiyle goreve baslar.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 23 - Bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiirtirlikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 24- Bu yonetmelik Meclisin kabul tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25 —Bu yonetmelik hiikiimlerini Baskan yiirtitiir.
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