T.C.
ADIYAMAN BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag
MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma 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- Bu Yo6netmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu Yonetmelikte gegen:
a) Belediye . Adiyaman Belediyesini
b) Baskanhk : Adiyaman Belediye Baskanligini
c) Muduarlak . Destek Hizmetleri Midiirligiini
d) Madar . Destek Hizmetler Mdurin
e) Yonetmelik . Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yo6netmeligini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5- 1) Destek Hizmetler Miidiirliigii Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudur

b) Sef

c) Memur

d) Isci

e) Sozlesmeli Personel

2) Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidir.
a) Destek Hizmetleri Mudurt
b) Biiro ve Arsiv Birimi
C) Atolye Sefligi
d) Satin alma Birimi



Baghhk
MADDE 6 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluk

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE-7

1) Destek Hizmetleri Mudirliigi 5393 Sayili Belediye Kanunu hiikiimlerince, Bagskan
Yardimcis1 kanali ile Belediye Baskanina bagli olarak c¢alisan bir birimdir.

2) Makine ve ekipmanlarinin bakim ve onarim islemlerini yaptirmak.

3) Talep edilmesi halinde muddrliklerin ihtiyaglarini satin alma yolu ile teminini saglamak.

4) Midirliik adina gelen tiim evrak ve belgelerinin tasnifi yaparak geregi yapmak.

5) Miidirliigiin satin alma arsivlerinin diizenli ve temiz tutulmasini saglamak.

6) Baskanlik Makamina, Belediye Meclisine ve Enciimenine Mdudarlikle ilgili teklifler
sunulmasi ve bu organlarca verilen kararlarin uygulamasini yapmak.

7) Destek Hizmetleri Midiirligii bu yonetmelikte sayilan gorevler ile Belediye Basgkaninca
kendisine verilen tiim gorevleri yiiriitiirken islemleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge
ve tebliglere uygun yapmak, gerekli 6zen ve ¢cabuklugu gostererek neticelendirmekle ytikiimliidiir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE-8

1) Destek Hizmetleri Midiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler.

3) Destek Hizmetleri Miudirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik
personelinin disiplin amiridir.

4) Destek Hizmetleri Miidiirliigi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

5) Ilgili mevzuat, Baskanlik ve Ilgili Bakanliklardan gelen genelge, bildiri ve talimatlar
cercevesinde gorev yapar.

6) Midirlige bagl birimlerin gorevlerinin, ¢alisma usul ve esaslarina uygun ve etkin olarak
yerine getirilmesi icin yetkisi icindeki tedbirleri alir, yetkisini asan hususlart da Ust Makamlara
intikal ettirir.

7) Midiirlikle ilgili temel esas ve uygulamalarin belirlenmesi amaciyla faaliyet politikalar
gelistirmek.

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

9) Araglarin kullanimi ile ilgili kanun, kararname ve genelgelerin uygulanmasi igin gerekli
islemleri takip etmek ve alinan kararlar dogrultusunda hareket edilmesi i¢in geregini yapmak.

10) Miidiirliige bagli tiim birimler arasinda is tasnifi koordinasyon saglamak.

11) Alt birim yetkilileri /personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlere ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

12) Mudiirliik personelinin her tiirlii 6zlik bilgileri ve sosyal haklarini izleyerek, arsivlemek ve
takip etmek tizere insan Kaynakligi ve Egitim Miidiirliigiine géndermek.

13) Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir is birligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve



gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve g¢alisma sartlarin1 bozucu eylemlere miisaade
etmemek.

14) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlar1 ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasi saglamak.

15) Midiirlikkte yapilan g¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligsmalar1 degerlendirmek.

16) Harcama vyetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren i¢ kontrol glivence
beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

17) Midirlik yillik biit¢esini  sefliklerden /personelden gelen talepler dogrultusunda
hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek.

18) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Miidiirliik ile ilgili hedeflerini
gerceklestirmek, Miidiirliigiin birim performans ve birim faaliyet raporlarini hazirlayip/hazirlatip
Strateji Gelistirme Miidiirliigiine gondermek.

19) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi,
belge ve kolayliklar saglamak.

20) Miidiir, gérev ve ¢aligmalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Bagkanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Biiro ve Arsiv Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE-11

1) Birime gelen evraklari teslim alip, siniflandirip, miidiiriin bilgisine sunmak.

2) Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterine sayilarina gore islemek ve dis midiirliik
evraklar1 zimmetle ilgili midiirlige teslim etmek.

3) Midirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilmasini saglamak.

4) Midiir tarafindan havale edilen evraklari ilgili personele zimmetle teslim etmek.

5) Midiir tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari,
tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazmak.

6) Standart Dosya Planina gére miidiirliikte dosyalama sistemi olusturmak. Birime gelen
yazigsmalar ile birim tarafindan iretilen yazigsmalarin parafli niishalarini Elektronik ortamda
arsivlemek.

7) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Atolye Sefligi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE-12

1) Adiyaman Belediye Bagkanligina ait olan arag ve is makinelerinin kayitlarini tutmak, hurdaya
intikal edecek olan arag ve is makinelerinin gerekli trafik tescil islemlerini yiiriitmek ve gerekli
yazigsmalar1 yapmak, araglarin sicil dosyalarii tutarak, ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi,
egzoz ve fenni muayenelerini takip etmek, muhafaza etmek,

2) Belediyemize ait arag, is makinesi ve ekipmanin, etkin ve verimli ¢alistirilmasini, saglamak,
Aragc, 13 makinesi ve ekipmanlarimizda olusan arizalarimizin, tespitini yapmak, atdlyemizde bakim
ve onarimint yapmak, atdlyemizde yapilamayacak olanlarin dig piyasaya sevkini yapmak, yedek
parca ihtiyacinin tespitini ve teminini yapmak, is ve iscilikler ile alinan yedek pargalarin kontrol ve
kabulint yapmak,

3) Belediyemizde ihtiya¢ hasil olan arag, iy makinesi veya ekipmanin tespitini ve teminini
saglamak,



4) Ara¢ ve is makinelerimizin kullandig1 akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii ve
kabullinii yapmak, gerekli raporlar1 olusturmak,

5) Yillik Periyodik Bakim takvimimiz ile koruyucu ve 6nleyici bakimlar yapmak,

6) Adiyaman Belediyesine ait tiim araglara gerekli olan yedek pargalarin cinsleri ve
miktarlarinin belirlenmesi, yeterli stok miktarinin saglanmasi i¢in gerekli planlamanin yapilmasi ve
yedek par¢a ambarindaki stok durumunun takip edilmesi, imalatlar i¢in gerekli malzemelerin stok
durumlarinin takip edilmesini saglamak.

7) Kaporta, Kaynak, Marangoz ve Lastik atolyelerinin calismasi esnasinda kullanilacak
malzemeleri tedarik edilmesi, arizalarinin giderilmesi i¢in gerekli yedek parcalarin alinmasi ve
tamirlerinin yapilmasi veya yaptirilmasini saglamak, kullanilamayacak durumda olan makine ve
ekipmanlarin Tagmir Mal Yonetmeligine gore kayitlardan diisiilerek gerek goriilmesi durumunda
yenilerinin alinmasini saglamak amaciyla gerekli tiim igslemlerinin yapilmasi.

Satin alma Birimi GOrev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-13

1) 4734 sayili Kamu ihale Kanunun 22. Maddesi, Devlet Harcama Belgeleri Y&netmeligi ve
diger ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde belediyenin ihtiya¢ duydugu mal alimi, hizmet alimi ve
yapim islerini gergeklestirmek.

2) Mal alimi, hizmet alim1 ve yapim isleri ile ilgili kanun maddeleri ve yonetmelikleri referans
alarak, alim yontemini belirlemek.

3) Satin alinan triinlerin tanimlanmasi, belediye envanterine giris kayitlarinin yaptirtlmasi ve
izlenebilirligine yonelik islemlerin prosediirlere uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

4) Dogrudan Temin islemlerinin yiiriitilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak.

5) Birimimize ait resmi yazigsmalar1 ve havale olan yazilarin cevaplarini yazmak.

6) Birimi ilgilendiren diger konulari, {ist mercilerden gelen emirleri ve gorevleri yerine
getirmek.

7) Birimimize diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirmek.

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 14— Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikumlerine uyulur.

Yururluk
MADDE 15- Bu Yonetmelik Adiyaman Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yayimi tarihinde
yururlige girer.

Ydrutme
MADDE 16 — Bu Yo6netmelik hikimlerini Adiyaman Belediye Baskani yiiritiir.

Av. Abdurrahman TUTDERE Muhammed Deniz DASKOL Kagan TAS
Meclis Baskam Divan Katibi Divan Katibi
Adiyaman Belediye Baskam



