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ALTINORDU BELEDIYESI
MECLIS KARARI
KararNo : 2017/101 Dairesi - | DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
Karar Tarihi : 01/12/2017 Birimi
EvrakNo BILA Konusu : | BIRIM YONETMELIGI
Gelig Tarihi : 15/11/2017 Saati : | 10.00

01- Giindemin 01. maddesini teskil eden; Hukuk Komisyonunun, Birim Y 6netmeligi ile
ilgili 15/11/2017 tarihli raporunun goriigiilmesinde,

Belediye Meclisimizin, 10/11/2017 tarihli olagan toplantisinda, glindemin 4. Maddesinde

yer alan ve 2017/100 nolu karar ile goriisiilmek tizere, Hukuk Komisyonuna havale edilen,

— Altinordu Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigi Gorev ve Caligma Yonetmeligi {izerinde

yapilan degisiklikler tizerinde gerekli incelemeler yapilmis olup s6z konusu yonetmelik ekteki
sekliyle uygun gériilmiis ve hukuka aykir1 bir durum goriilmemistir.

Destek Hizmetleri Midirligi Gorev ve Calisma Yonetmeligi’nin kabuliine
Komisyonumuzca oybirligi ile karar verilmis olup, 5393 Sayili Belediye Kanununun 18.
Maddesinin (m) bendi geregince tasdikine Belediyemiz Meclisinin 01/12/2017 tarihli
oturumunda mevcudun oybirligi ile kabul edildi.

Meclis Katibi
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ALTINORDU BELEDIYESI
Destek Hizmetleri Miidiirliigi
Gorev ve Caliyma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1-

(1) Bu Yénetmeligin amaci, Altinordu Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigti’niin
ve bagh servislerin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile hizmet, faaliyet,
¢aligma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-

(1) Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile Destek Hizmetleri Miidiirliigi
biinyesinde faaliyet gosteren servislerin kurulusu ile gdrev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiriitilmesine iliskin
calisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3-

(1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ile yiiriirlikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmagtir.

Tammlar
MADDE 4-
(1) Bu Yonetmelikte gegen:
a. Belediye: Altinordu Belediyesini,
b. Baskanhk: Altinordu Belediye Bagkanligin,
c. Baskan: Altinordu Belediye Baskanin,
d. Bagkan Yardimast: Altinordu Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’ niin bagh oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,
e. Belediye Meclisi: Altinordu Belediye Meclisini,
f. Enciimen: Altnordu Belediye Enciimenini,
g. Miidiirliik: Altinordu Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
h. Miidiir: Altinordu Belediyesi Destek Hizmetler Miidiirini
i. Personel: Altmordu Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligtinde galisan
tiim memur, kadrolu is¢i, taseron personel, teknik ve idari personel,
¢aliganlarin timint
j. Yonetmelik: Altmordu Belediyesi Destek Hizmetleri Mudurlugu Gorev
ve Caligma Yonetmeligini ifade eder.



iKiNci BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5-
(1) Destek Hizmetler Miidiirliigii Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Sef
¢) Memurlar
d) Isciler

e) Sozlesmeli Memurlar

f) Mimar-Miihendis

g) Hizmet Alimi Suretiyle Calisan Personel
h) Diger Personel

(2) Miidiirltigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:
a) Destek Hizmetleri Miidiirii
b) Satinalma Servisi
¢) Plan ve Proje Servisi
d) Elektrik ve Aydinlatma Servisi
e) Biiro ve Kalem Servisi

(3) Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik gergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve iglemlerin
daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Belediye Baskamnin onay ile kadro
karsilifi olmaksizin hizmet geregi ‘Biiro Sorumlusu’ ve ‘Yonetici Yardimcist’
veya sair gorevlendirmeler yapilabilir.

(4) Birimlerin ve Servislerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde
gorev yapmakta olan kadrolu Sefler dahil tiim personelin gorev, yetki ve
sorumluluklan ile ilgili ayrintili olarak i¢ yonerge diizenlenebilir, Bagkanlik onay1
ile yiirtirliige konulur.

Baghhk

MADDE 6-

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigti Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimeisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimeisi araciligiyla yiiriitiir.

UCcUONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- .

(1) Altnordu Belediyesi teskilat yapisinda bulunan tiim Miidirliiklerden gelen
dogrudan temin parasal limitini agan mal, hizmet, yapim islq*?r’i.,il__e- ilgili dosyalar
teslim almak, Hw Bik WERs ok
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(2) Teknik Sartnamesi hazirlanmus olarak gelen dosyalan kontrol etmek,

(3) Kontrolii yapilmus ihale dosyalarim elektronik kamu alim platformu sayfasina
girerek ihale dosyasim hazirlamak,

(4) 4734 Sayii Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhaleleri Sozlesmeler
Kanununa gore Tiim Miidirliikler tarafinca Teknik Sartnamesi hazirlanan mal,
hizmet, yapim ihale dosyalarin1 hazirlamak,

(5) Intiyaglar dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar cergevesinde plan ve
projeleri hazirlamak, hazirlatmak,

(6) Elektrik, su ve dogalgaz s6zlesmelerini yapmak ve faturalarnin ddemesini
yapmak,

(7) Belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin arag temini veya kiralanmasini satin alma
yolu ile tedarik etmek,

(8) Tiim binalarda &zel koruma ve giivenlik hizmetinin yerine getirilmesini saglamak,

(9) Midiirlik admna gelen tiim evrak ve belgelerinin tasnifini yaparak geregini
yapmak,

(10) Bagkanlik Makamina, Belediye Meclisine ve Enciimenine Midiirliikle ilgili
teklifler sunulmas: ve bu organlarca verilen kararlarin uygulamasini yapmak,

(11) Bu yonetmelikte sayilan gorevler ile Belediye Baskaninca kendisine verilen tim
gorevleri yiiriitiirken islemleri kanun, tiiziikk, yonetmelik, kararname, genelge ve
tebliglere uygun yapmak, gerekli 6zen ve ¢abuklugu gostererek neticelendirmekle
yiikiimliidiir.

(12) Yasalar tarafindan ve Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 8-

(1) Destek Hizmetler Midiirligi, bu Yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 Sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim
gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9-

(1) Destek Hizmetleri Mudiirliigi Belediye Baskaninca verilen ve bu Yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken &zen ve
¢abuklukla yapmak ve ylirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10—

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigint Bagkanlik makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirli caligmalarini
diizenler. '

(3) Destek Hizmetleri Midiirliigiintin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirlik
personelinin disiplin amiridir. P s

(4) Destek Hizmetleri Midiirligt ile diger miidirlikler arasinda koordinasyonu:
saglar. § o SN

(5) Ilgili mevzuat, Baskanlik ve ilgili bakanliklardan gelen genelge,. bildiri_ve :
talimatlar ¢ergevesinde gorev yapar. B oy NIBE
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(6) Midiirliige bagh birimlerin gorevlerinin, ¢alisma usul ve esaslarina uygun ve
etkin olarak yerine getirilmesi i¢in yetkisi igindeki tedbirleri alir, yetkisini agan
hususlar da iist makamlara intikal ettirir.

(7) Miidiirlikle ilgili temel esas ve uygulamalarin belirlenmesi amaciyla faaliyet
politikalar gelistirtirir.

(8) Faaliyetlerin verimli, ekonomik ve giivenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

(9) Miidiirlige bagh tiim birimler arasinda is tasnifi koordinasyon saglar.

(10)Alt birim yetkilileri /personel arasinda goérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve
gekilme gibi nedenlere ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir bagkasmin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli onlemleri alir.

(11)Miidiirliik personelinin her tiirlii dzlik bilgileri ve sosyal haklarii izleyerek,
arsiviemek ve takip etmek iizere Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurligine
gonderir.

(12)Miidiirliik servislerinin planh ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortam: kurulmasim saglamak ve
calismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere
ve aligma sartlarini bozucu eylemlere miisaade etmez.

(13)Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlar, idari ve genel yarg: kararlar1 ve
bunlarla ilgili yaymlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmas: saglar.

(14)Miidiirliikte yapilan g¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirir.

(15)Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol giivence beyamm diizenlemek ve birim
faaliyet raporlarina ekler.

(16)Miidiirliikk yillik biitgesini sefliklerden /personelden gelen talepler dogrultusunda
hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Mudiirliigtine génderir.

(17)Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Miidiirlik ile ilgili
hedeflerini gergeklestirmek, Miidiirliigiin birim performans ve birim faaliyet
raporlarin1 hazirlayip/hazirlatip Strateji Gelistirme Miidiirliigiine gonderir.

(18)i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

(19) Miidiir, gérev ve galigmalar1 ySniinden Belediye Bagkanligina karsi sorumludur.
Bagkanlik makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de

yapar.

Satin Alma Servisi Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11-

(1) Ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde belediyenin ihtiyag duydugu mal alimi,
hizmet alim1 ve yapim islerini gergeklestirmek. P

(2) Mal almi, hizmet almi ve yapim isleri ile ilgili kanun' maddeleri ve
yonetmelikleri referans alarak, alim yontemini belirlemek. o &

(3) Dogrudan temin islemlerinin yiiriitiilmesi ve sonuc;landmhnamﬁl-.?aglatqq_k-, o 1
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Belediyemiz Miidiirliiklerinin yapmas: gereken yapim isleri, hizmet ve mal alimi
isi i¢in metraj yaklagik maliyet ve teknik sartnameleri hazirlanan islerin ihalelerini
4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu ve sair ilgili mevzuat hitkiimlerine gore
gergeklestirilip sdzlesmeye baglamak.

Diger Kamu Kurum ve Kuruluslan tarafindan yapilan ve isteklilerce ihale
sonucuna itiraz edilip ve itiraz sonucu Kamu fhale Kurumu tarafindan verilen
Uyusmazlik Kararlarim takip ederek, yapilan eksiklikleri takip etmek.
Belediyemizin yapacagi yatmmlarla ilgili sozlesmeye baglanan iglerde proje
yonetimi asamasinda Kanun ve Yonetmeliklerin uygulanmasinda  diger
miidiirliiklere destek saglamak.

fhale onaymin alnmasmm miiteakip ihalenin ihale yetkilisinin onayina
sunulmasina kadar olan siirete ihale ilgili olarak idare adina gerekli yazigmalar
yapmak.

fhale komisyonu tarafindan verilen kararn sonuglarim ihale yetkilisinin
onayindan sonra isteklilere bildirmek.

Gerekli kurumlara ihale sonug bildirimini yapmak,

(10)ihalelerle ilgili arsiv olusturmak,

Plan ve Proje Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 12-
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Altinordu Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina,
Belediyenin ve idarenin ihtiyaglar dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar
gergevesinde avan ve uygulama projeleri olmak {izere mimari, statik, mekanik,
elektrik ve peyzaj projeleri hazirlamak,

Madde 1°de tanimlanan islerin uygulama projelerinin bitirilmesinin ardindan
yaklagik maliyet hesaplarimi, malzeme secimi, fizibilite ¢aligmalari yapmak ve
ilgili yatirrmer miidiirliige sunmak,

Birimlerin ihtiyag duydugu veya gelistirme caligmalar1 igerisinde yapilmasi
6ngoriilen konularda proje destegi saglamak,

figenin ihtiyaglar1 dogrultusunda tasarim, estetik ve teknigi bir araya getirerek
projeler (her tiirlii hizmet, sosyal ve kiiltiir igerikli projeler, altyap: ve Ustyap:
projeleri, kapali ve agik spor alanlari, sokak, meydan ve gevre diizenleme projeleri
vb.) hazirlamak,

figeye ozgii tasarim, analitik etitler, analiz ¢aligmalar1 hazirlaylp ve
gerektiginde bu galismalarn fizibilite raporlarini yapmak,

Proje gelistirme stireci kapsaminda iist makam onay: ile gerekli goriildugii
takdirde hizmet alimi yapilmas: amaciyla ihale hazirhigi yapmak,

Proje iiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin
bu amagla egitimini saglamak,

Elde edilen verileri ilgili dokumanlar halinde saklamak; konu ile ilgili kisa, orta
ve uzun vadeli hedefler, projeler gelistirmek, Y iy

M
£,

(9) Miidiirliik makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.

;l'

Elektrik ve Aydinlatma Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumlufil}dﬁﬁ o
MADDE 13- S,



(1) Elektrik enerjisinin depolanamayan ve kolay yollarla elde edilemeyen bir kaynak
oldugu bilinciyle gelisen teknolojileri verimli bir bir sekilde kullamilmasim
saglamak,

(2) Eniyi ve kesintisiz hizmeti sunmak amaciyla ¢ag1 getirdigi her tiirlii entegrasyonu
saglamak,

(3) llgemizde ve gérev alaninda bulunan idari bina, hizmet binasi, park, bahge, sokak,
bulvar, meydan ve tarihi eserlerin aydinlatmalarim saglamak,

(4) Aydinlatmalan saglanan yerlerin abonelik ve fatura islemlerini takip etmek,

(5) Idarenin gorev sahasinda yer alan aydinlatma islerini elektrik saglayan yiiklenici
firma ile koordineli bir sekilde yerine getirmek,

(6) Enerji verimliligini ve kalitesini artirmak igin galigmalar olusturup bunlar st
makama sunmak.

Biiro ve Kalem Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14-

(1) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek,
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

(2) Temin edilen demirbag ve titketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini
saglamak.

(3) Odeme emrine baglanan harcamalar: muhasebe yetkilisine bildirmek,

(4) Miidiirlikkte gdrevli tiim personelin gorevleri ile ilgili olarak kendilerini
gelistirmesi hususunda egitim planlamas: yapmak,

(5) Miidiirlikkten arsive gonderilen tiim dosyalar1 arsiv mevzuatina uygun olarak
tasnifini yaptirmak, etiketlemek ve diizenli bir sekilde saklanmasini saglamak,

(6) Miidiirliik arsivinde bulunan evraklarin giivenligi saglamak,

(7) Ustlerinden aldig1 emirleri yerine getirmek.

(8) Belediye ve Belediye digt Ozel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli olan yazismalari yapmak.

(9) Biiroda gorev yapan tim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hiikiimleri
gergevesinde yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, calisma
programlar hazirlamak.

(10)Biiro hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglayarak aksayan
konularla ilgili olarak miidiirliik makamina bilgi vermek, raporlar hazirlamak.
(11)Iscilerin ¢alisma saatlerine uyumunu kontrol etmek ve saglamak, fazla mesai,
hafta sonu ve resmi tatil giinleri mesailerine ait puantajlar1 hazirlamak ve gerekli

izinleri almak.

(12) Birime ulasan istek ve sikdyetlerin takibini ve sonuglandirilmasim saglamak,

(13) Yilsonu saymmim yaparak eksiklik ve fazlaliklar saptamak.

DORDUNCU BOLUM
Yineticilerin Genel ve Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ortak Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 15- il
(1) Her kademede yonetici durumunda bulunan kigileri “Y®netici” sifati ile

yiiklendigi yoneticiler igin ortak ve genel bazi gorev yetki vé{‘_so_r'mnl_ulukl'an
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vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gérev yetki ve
sorumluluklarin 6zleri degismez. Sadece en iist yonetim kademesinden baslayip,
en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlar daralir. Yoneticilere iliskin
bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen 6zel
gérevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde yapilmalarmn 6n sartlan
niteligindedir. Bu nedenle, her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa
bulunsun bu goérevleri yerine getirmek durumundadir. Yonetmeligin bu bdlimii,
Miidiirltigiin kurulus biitiinii iginde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan bu
gorevlerin her birim kademelerinde ayn ayr1 tekrar edilmemesi icin
diizenlenmistir. Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklar igerisinde
sunlar vardir;

. Planlama-Programlama

Amaca ulasmak igin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde galiyma planlar1 ve
programlarim hazirlamak, hazirlatmaktir.

Yetkisi iginde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlar: bir
{ist kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

Bu ¢aligmalar sirasinda yasalarin, calisma ilke ve sartlarin siurlar iginde kalmay:
saglamak.

. Diizenleme

is ile ilgili hizmet bosluklarmin veya olumsuz girisimlerinin olup olmadifim
arastirmak, bunlan giderici tedbirler almak.

isin yapilmas: igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasim goriip, gozetlemek.

Is ile ilgili ¢alisma sartlanm gdzden gecirip, yapilan isten maksimum verimi
almak.

¢. Koordinasyon

Isin yapilmas: sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iligkiler
kurulmas: gerektigini ve bu iligkilerin kapsamim ortaya cikartmak.
Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

. Uygulamah Yonetim

Gérevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak,

Asil gorevle ilgili yazigma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak, yaptirmak.

. izleme, Denetleme, Degerlendirme

Uygulamanin gdrevin yapiliginin belli asamalarinda sonuglar1 grenmek tizere bir
degerlendirme diizeni kurmak. _

Degerlendirme sirasinda ortaya gikan sorunlar ¢6zmek veya ¢dziim Gnerisiyle tst
Kademeye sunmak. prmm=—_sy

. Bilgi Verme I A mms
« Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir tist kademedeki Wﬁn;ticiye veya
diger ilgili ve yetkililere devaml olarak bilgi vermek, \ 7 % \laan/



g. Yonetimle Ilgili Diger Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
» Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma
islemlerine iligkin 6n yazigmalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, is
dagitimini diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek,
stratejik planin hazirlanmasi igin gerekli olan kendi birimiyle ilgili bilgi ve
belgelerini, birimin performans programini, birimin yillik biitge program
Snerilerini ve birim faaliyet raporlarim hazirlamak.

Yukaridaki gbrevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki
yonetim ilkelerini de g6z sniinde bulundurmahdir;

a) Inisiyatif

Yénetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek igin yaratici
olmal, dnce davranmaly, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici,
gérevin yapilisinin her agamasinda yasalarn, calisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi
sinira kadar ilerlemekten gekinmemelidir.

b) Segme ve Karar Verme

Yénetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler
arasinda bir secim yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine iist yonetim kademesine aktarmas1 gerektigi bilgi ve becerisine sahip
olmalidir.

¢) Kolaylastirma
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak igin devamli olarak gare ve
tedbirler aramalidur.

d) Degistirme
Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligi tasimahdir.

¢) Eldeki Kaynaklardan lyi Yararlanma

Yonetici, personel, arag-gereg Vv.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmayi amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde
bulunmalidar.

f) Gelistirme

Yonetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili
ilke sart ve iglemlerini siirekli olarak gelistirme yollarim aramali, modern yonetim
ilkelerindeki geligmeleri izlemelidir. e

g) Devamhlik T .\
Yonetici, biitiin ¢aligmalari bagindan sonuna kadar kesintisiz Plarak'plan]amah vFT
diizenlemelidir. ‘ 2 N923 ./ o

h) Liderlik



Yonetici, tutum ve davramslar ile elemanlarinin  saygl, itaat ve giivenlerini
kazanmalidir.

i) Moral
Yénetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

j) Takdir ve Ceza
Yonetici, yiirtirlikkteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek, gereginde ceza
vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir.

k) Disiplin
Yéonetici, amaca kanunlarin $ngdrdiigli yoldan ulagmay: saglayacak temel ilke ve
sartlara kesinlikle uyulmasin saglamalidir.

I) Ortam
Yonetici gorevin yapilmas: igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro sartlarim
saglamalidir.

BESINCi BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Tevdi

MADDE 16-

(1) Miidiirligiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gérevin Planlanmasi

MADDE 17-

(1) Destek Hizmetler Miidiirliigiindeki is ve islemler Mudiir tarafindan diizenlenen
plan déhilinde yliriitiliir.

Gérevin Yiiriitiilmesi

MADDE 18-

(1) Miidirlitkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve stiratle yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 19- .
(1) Midirlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, - Miidiir
(2) Midiirliige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra |
Miidiire iletilir. '
(3) Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.



Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20-

(1) Midiirliikler arasi yazismalar Miidiirtin imzasi ile yiirtitiliir.

(2) Miidirligiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar: ve diger saluslarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisimin  parafi  Belediye Bagkanmin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzast ile ytirtittlir.

YEDINCi BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla flgili Yapilacak islem

MADDE 21-

(1) Midiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamamnda ve noksansiz yapmakla
yitkiimliidir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihg dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir. Dig Midiirliik evraklar
yine zimmetle ilgili Mudiirlige teslim edilir. Miidiirlitkler arasi havale ve kayit
islemleri elektronik ortamda da yapilir.

(3) Miidiirlikte kullamlacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler, gerektiginde giktilart alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 22-

(1) Miidiirliklerde yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina goére tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir. Bu islem elektronik ortamda da yapilir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Bu islem elektronik ortamda da yapilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

SEKIizZiNCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 23-

(1) Destek Hizmetleri Midirli tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Destek Hizmetleri Mudiirt miidiirlige bagh personelin 1. disiplin amiri_olarak
disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri ylriitdr. ' Y it Y

(3) Destek Hizmetleri Midirliigiinde ¢alisan tim personelin izin, rapor, derece. ve .
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma v.b. islemlé;f;é' iliskih.beigeleﬂ
kapsayan golge dosya tutulur. T et
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