T.C
SIVEREK BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BOLUM |
GENEL HUKUMLER
MADDE 1: AMAG

a) Siverek Belediye hizmet binasinin aydinlatma , 1sinma ,bakim, onarim, tesisat islerini, arac
havuzunu, yonetsel ve teknik stirecleri glinlin kosullarina gére en iyi sekilde iyilestirerek
gerceklestirmek.

b) Siverek Belediyesine bagli birimlere, ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca verilecek hizmetlerin ifasi
icin gerekli 1sinma, aydinlatma yakacak, vasita, arac gibi gerekli malzemeleri dairelerinin teklifi ve
Mali Yili Biitcelerinde tahsis edilen 6denekler dahilinde, yirirliikte bulunan ilgili yasa, yonetmelik ve
kararnameler uyarinca temin ederek muayenesini yaptirmak ve ilgili birime teslim etmek yani sira,
edinilen demirbas ve tiiketim maddelerinin kayit ve saklanmasini ve Belediyenin gérmekte oldugu is
ve hizmetler icin kullanilmakta olan stok durumlarinin izlenmesini saglamak.

c) Belediyenin tim arac ve is makinelerinin akaryakit, madeni yag, antifriz tedarik ve dagitimini
yapmak, yedek parca, araclara ait sarf malzemeleri ve sabit tesislerle ilgili malzemeleri tedarik etmek,
stoklama ve tiiketimini organize etmek.

MADDE 2: KAPSAM

Bu yonetmelik, Siverek Belediyesi Destek Hizmetleri MidirlGgi’niin kurulus, gérev
ve calisma esaslarini diizenler.

MADDE 3:

Destek Hizmetleri Midirltgi, Belediye yasalarina gore faaliyet gosteren ve Belediye Baskan
Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

MADDE 4: DEYIMLER VE TANIMLAR:

Bu yonetmelikte gecen

Belediye: Siverek Belediyesini

Baskanlik : Siverek Belediye Baskanligini
Miidiirliik : Destek Hizmetleri MidurlGgiini

Personel : Destek Hizmetleri Midurligiinde gérevli tiim personeli kapsamaktadir.

MADDE 5: KURULUS:



Destek Hizmetleri Midirltagi 1 Midir ve 30 kadar personelden olusmaktadir.
MADDE 6: DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU’NUN CALISMA KONULARI:

A) IDARI iSLER BIRIMININ GOREVLERI:

a) Arac havuzunu ydnetmek

b) Hizmet binasinin ve diger hizmet birimlerinin elektrik, telefon, sihhi tesisat, bakim ve onarimini
yapmak yada yaptirmak.

c)Personel sevk idaresini yapmak

d)Kendisine bagh birimler arasinda esglidiimi saglamak

B) MAL VE MALZEME ALIMINDA GOREVLi PERSONELLERIN GOREVLERI:

Satin alinacak, Uretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler icin gerekli idari ve teknik
sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek. Mali Yilbasinda ilgili
birimlerce talep edilen veya senesi icerisinde yeniden gereksinim duyulan mal ve hizmetleri ic ve Dis
Piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin etmek.

Bu amacla,

a) Birimlerden gelen ihtiyac taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi tutmak.
b) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak

¢) Yurt ici ve yurt disi ilanlar yapmak

d) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri idari ve Teknik Sartnameleri

dahilinde tetkik ve karsilastirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve

dokiimanlarla birlikte Belediye kamu ihale komisyonuna arz etmek.

e) ihale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sézlesmeler hazirlamak ve
sonuclarini talep etmek. Temin edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini
saglamak.

Bu ciimleden :

-Belgeleri incelemek ve irdelemek

-Ayniyat defterine kayit yapmak, islemi vize etmek, demirbas sayisini vermek;
-Odeme icin muhasebe yetkilisine bildirmek

-Demirbas numarasini ilgili birime zimmetle bildirmek

-Sarf malzemelerini kartotekse islemek,

-Tiketilen sarf malzemelerini ihrag¢ belgesi diizenlemek

-Yilsonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklari saptamak,



-Sayim raporu ve sonuclarini denetlemek,

-Sayim sonucu raporunu Enciimene bildirmek,

-Ayniyata iliskin sayim sonucu raporunu, Belediye baskaninin talimatiyla ilgili
yere gondermek.

f) Dis piyasalardan temin edilen malzemenin akreditif, yurda nakil, ithal ve sigorta
ile ilgili islemlerini yapmak.

g) Gerek dis piyasadan ve gerekse ic piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca
muayene ve kabul komisyonlari ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin 6denmesi icin ilgili
birimlere tahakkuklarini yaptirmak.

C) TASINIR KAYIT KONTROL YETKILILERININ GOREVLERI

a) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar tutmak bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini tasinirlarin yénetim dénemi hesabini hazirlayarak
harcama yetkilisine sunmak.

b) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tiketime veya kullanima verilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
c) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya

ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.
d) Ambarda calinma veya olaganustii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

e) Tasinir kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok
seviyesi altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

f) Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

g) Tasinir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasini

yapmak ve harcama yetkilisine 6neride bulunmak.

h) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

i) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabullinii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

j) Yetkililerce verilecek diger islemleri yapmak.



D) MAKINE iKMAL ALT BiRiM GOREVLERi:

a) Alt birim calismalarini mevzuat esaslarina gére diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak. Baskanligin onayina sunmak.

b) Midirlikce her yil hazirlanan calisma programinin 1sig1 altinda butce teklifini
hazirlamak, tahsis ve program gereklerine uygun bicimde hesaplarini tutmak.

c) Baskanlikca onaylanmis calisma programinin gerceklesmesi icin gereken malzeme,
gerec, yedek parca ve 6teki biitlin ihtiyaclari temin etmek, zamaninda ve istenilen
yerde bulundurulmasini saglayacak tedbirleri almak.

d) Mudurlik biinyesinde mevcut veya sonradan acilacak cesitli atdlyelerin verimli ve
ekonomik olarak calismalarini diizenlemek ve takip etmek.

e) Baskanligin verdigi talimatlar dogrultusunda ve baskanlik makaminin onayini
alarak, midurliige ait motorlu araglari ihtiyaca, hizmetin gereklerine gére baskanligin
onayini alarak sevk ve idare etmek.

(Kaltiir ve Sanat ile ilgili etkinliklerde otobiis , spor ile ilgili faaliyetler ve cenaze araclari da
Dahil )

f) Belediye blinyesindeki agir is makinelerinin, motorlu araclarin, sabit makinelerin ve
miteferrik araclarin tim bakim ve onarimlarini yapmak.

g) S6z konusu makine ve araclarin yedek parca ihtiyaclarini saglamak.

h) Belediyeye ait tiim arac ve is makinelerinin akaryakit ve madeni yaglarini temin
etmek.

i) Belediyeye alinacak arac ve makinalarin Teknik sartnamelerini hazirlamak ve alimlari
yapilanlari teslim almak.

j) Mudurluk binyesinde kurulacak olan hasar tespit komisyonunca hasara ugrayan arag ve
makinalarin hasar durumlarini tespit etmek ve gerekli raporlari diizenlemek ve hasar bedelinin
Belediye veznesine yatirilmasini saglamak.

k) Mudurlige bagli is yerlerinde is sagligi ve is giivenligi ydntinden her tiirli tedbirlerin alinmasini
saglamak.

1) Mldurltgin sorumlulugundaki tim makine ve araclarin yedek parcalarinin ambarlanmasini ve iyi
kullanilmasini saglamak.

m) Alt birim kadrosunda bulunan Memur veya isci statiisiindeki tiim personelin 6zliik islemlerini
yasalara ve Toplu S6zlesme hiikiimlerine gore diizenli olarak yiritmek.

n) Alt birime ait biitiin kisimlarin calismalarini denetlemek direktif vermek.

o) Alt birim personelinin devam/ devamsizligindan sorumlu olmak.



MADDE 7: MUDURUN GOREV YETKILERI VE SORUMLULUKLARI

a) Belediyemiz mudurliiklerinin ortak nitelikli yonetimi ile ilgili gérevleri yerine
getirmek.

b) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolu kanunu,
4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu, Tasinir Mal Yénetmeligi, Baskanlik ve
ilgili bakanliklarin genelge, bildiri ve prensip kararlari talimatlar ve ilgili mevzuat
cercevesinde yoneticilik gérevini yerine getirmek.

¢) Mudurlagin calisma alani ile ilgili mevzuati takip etmek ve mevzuati uygulamak.

d) Mudarlagan faaliyetleri ile ilgili baskanlik makaminin istemis oldugu faaliyet
raporlarini arastirma ve inceleme yaparak hazirlamak.

e) Mudurlugin calisma ve usullerini gbzden gecirerek midiirlige bagl personelin gorevlerini yerine
getirmeleri icin yetkisi icinde 6nlemleri almak yetkisini asan hususlarda (ist makamlara bu konuda
bilgi vermek calismalari planlamak ve programlamak, calismalarin bu programlarca yuriittlmesini
saglamak.

f) Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele
aciklamalarda bulunmak.

g) Baskanlik Makaminca diizenlenecek toplantilara katilmak, istenilen bilgileri vermek
ve gerekli emirleri almak.

h) Muddrlikte yapilan islemler ve kullanilan formlarin gelistirilmesi icin inceleme ve arastirmalar
yapmak, baskanlik makami gorisleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gére gereken degisiklikleri
yapmak.

i) Madurlugun islevlerine iliskin baskanlik makaminca uygun gortlen programlarin
geregince yuritilmesi icin karar vermek, 6nlem almak ve uygulamak.

j) Mudurlagin islevlerin yiritilmesinde ihtiyac duyulan yeni 6nlemlerin ve yetkilerin alinmasi icin
Baskanlk makamina 6nerilerde bulunmak.

k) Maddrliik yazismalarinda 1. derece imza yetkisine sahip olmak.

1) Baskanlik makaminin onayini alarak disiplin amiri olarak personeline mevzuatta
ongorilen disiplin cezalari vermek.

m) Midirligine bagh kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma ve rastlayacagi aksakliklari gidermek.

n) Baskanlik makaminin onayini alarak amir veya sorumlulari gérevlendirmek.

o) Mudurlikteki kadro ve personel durumu ve isin yogunluk derecesini dikkate alarak

mevcut birimler ile kurulacak birimler icin personel talebinde bulunmak.



p) Baskanlik makaminin onayini alarak birkag birimin ortak ihtiyacini karsilamak

q) Muduarlagin calisma konulariile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

r) Harcama yetkilisi olarak miduirlGgin biitcesini ve programlarini hazirlamak.

s) Mudurltgun stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gerceklestirmek.

t) Belediye mevzuat, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek.

u) Mudarligin mal alimi hizmet sunumu ve yapim isleri ile ilgili talepleri; 4734 Sayili Kamu ihale
kanununun her yil glincellenen Limiti icerisinde piyasa arastirmasi yaptirarak 4734 sayili kamu ihale

kanununun 22. Maddesine uygun temin etmek, dogrudan temin limit (izerinde ise ihale yolu ile
teminini saglamak.

BOLUM Il

GENEL iLKELER VE TANIMLAR

MADDE 8:

A- DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU'NUN TEMEL YAPISI:

Destek Hizmetleri Midurltgid’nin bugtinki kurulusu, gérev konularinin gesitlerine
dayanmaktadir. Midurligin, amac, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayici ve hem de
uygulayici yonleri vardir. Destek Hizmetleri Midurligline gorev veren yirrlikteki yasalara gére
Mudurltgin iki yonli bir niteligi oldugu goriilmektedir.

1. Midirlik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici, denetleyici yol
gosterici bir 6rgit niteliginde calismaktadir.

2. Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir.
Buna gore yukarida belirtilen amaclarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine

getiriimesinde ve is iliskilerinin gézetilmesinde Destek Hizmetleri MidUrltGglniin bu iki yonli niteligi
Gizerinde 6nemle durulmalidir.

B- GOREV YETKi VE SORUMLULUK:

1. Yetkiler ile gérevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalari olanaksizdir. Sorumluluk, yetki ve
gorev birbirleri ile cok yakindan ilgisi bulunan, birbirleri (izerinden tanimlanabilecek ve
aciklanabilecek ve birbirlerinden gli¢c kavramlardir.

2. Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yénetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir:
a. Her eleman gorevini yapmak icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.

Yetki ise bir gorevi (Nitelik, nicelik, slire, ydontem v.b. hususlar yéniinden) istenen bicimde yapmak icin
bagli bulunan kisi ya da makamdan alinan “Hak” olarak yorumlanmaktadir.

b. Her eleman gorevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur.

Sorumluluk “bir gérevin (Nitelik, nicelik, slire, ydntem v.b. hususlar yéniinden)



istenilen bicimde yapilmasindan 6tiirti bagh bulunan kisi ya da makama karsi hesap
verme ylUkimlGlGga” olarak anlasilmaktadir.

3. Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri icin
yararlandiklari bir yéntem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin calisma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina gére
yapilir. Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin kullaniimasindan
dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk
iliskisi dogar. Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan baska, yetkiyi devreden yoneticiye karsi gorev sorumlulugu dayiiklenmis olur.Bir
goreve vekaleten atananlar o gorev icin gerekli yetkiye sahip olur ve o gérevden dolayi sorumluluk
yuklenilir.

BOLUM Il
YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
MADDE 9:

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin “Yonetici” olmak nedeniyle yiklendigi butiin
yoneticiler icin ortak ve genel bazi gérev, yetki ve sorumluluklari vardir. Yonetim kademelerinin diisey
olarak siralanmasinda bu goérev, yetki ve sorumluluklarin 6zleri degismez sadece en (st yonetim
kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlari daralir. Yoneticilere
iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim icin belirtilen 6zel gérevlerin
zamaninda ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6n sartlari niteligindedir. Bu nedenle, her
yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gérevleri yerine getirmek
durumundadir. Yénetmeligin bu boltim, Midarltgin kurulus bitlini icinde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gorevlerin, her birim kademelerin ayri ayri tekrar edilmemesi icin
diizenlenmistir.

Her y6neticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari icerisinde sunlar vardir.
1. Planlama-Programlama:

a) Amaca ulasmak icin birbirini izleyen belli adimlar biciminde calisma planlari
ve programlarini hazirlamak, hazirlatmak.

b) Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi icinde olmayanlari
bir tist kademedeki yoneticilere onaylatmak.

c) Bu calismalar sirasinda yasalarin, calisma ilke ve kosullarin sinirlari icinde

kalmayi gbzetlemek.

2. Duizenleme:



a) isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak, bunlari giderici
tedbirler almak.

b) isin yapilmasi icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasini goriip,
gozetlemek.

c) is ile ilgili calisma adimlarini gézden gecirip saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.
3. Koordinasyon:

a) isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli iliskiler kurulmasi
gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.

b) Bu iliskileri saglayici duizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
4. Uygulamali y6netim:
a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuclandirmak.
b) Asil gérevle ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢cikartma gibi yan gorevleri de yapmak, yaptirmak.
5. izleme, denetleme, degerlendirme:
a) Uygulamanin gorevin yapilisinin belli asamalarinda sonuclari 6grenmek lizere
bir degerlendirme diizeni kurmak.
b) Degerlendirme sirasinda ortaya cikan sorunlari cozmek veya ¢6ziim onerisiyle
Uist kademeye sunmak.
6. Bilgi verme:
Gorevin yapilisindan ve sonuclanmasindan bir (ist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili
ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.
7. Yonetimle ilgili diger gérev, yetki ve sorumluluklar :

Atama, ylkseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin 6n
yazismalari yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimini diizenlemek, yoneticisi
oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik blitce program onerilerini hazirlamak.

Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini
de g6z onilinde bulundurmalidir.
1.inisiyatif:

Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip cikmali, gérevi yerine getirmek icin yaratici olmali, 6nce
davranmali, isi baslatip sonuclandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici gérevin yapilisinin her
asamasinda yasalarin, calisma ilkesi ve kosullarinin cizdigi sinira kadar ilerlemekten cekinmemelidir.

2. Segme ve Karar verme:



Yonetici, gérevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik cozlimler arasinda bir secim
yapma, son olarak da bu karar ve secim yetkilerinin (her konu icin) hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine Ust yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.

3. Kolaylastirma:

Yonetici, gorevle ilgili biitlin islemleri kolaylastirmak icin devamli olarak care ve tedbirler aramaldir.
4. Degistirme:

Yonetici program uygulamalarinda ortaya cikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi tasimalidir.

5. Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:

Yonetici, personel, arac-gerec v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayi
amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmaldir.

6. Gelistirme:

Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke kosul ve
islemlerini stirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yénetim ilkelerindeki gelismeleri
izlemelidir.

7.Devamhilik:

Yonetici, blitlin calismalari basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve diizenlemelidir.
8. Liderlik:

Yonetici, tutum ve davranislari ile elemanlarinin saygi, itaat ve glivenlerini saglamalidir.

9. Moral:

Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan gliven duygularini
beslemelidir.

10. Takdir :Yonetici, yurirltkteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini cekinmeden kullanabilmelidir.

11. Disiplin:

Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmayi saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle
uyulmasini saglamalidir.

12. Ortam:

Yonetici gérevin yapilmasi icin gerekli ortam, arac ve gerecleri, biiro kosullarini da saglamalidir.

MADDE 10:



BiRIMLERIN ORTAK GOREVLERI:

a) Belediyenin idari islere iliskin hizmetlerinin daha iyi planlanmasi ve karar alma etkisinin arttiriimasi
bakimindan, beldenin idari isler sorunlari agisi ile denetime konu isyerlerinin saptanmasi agisindan
veri tabanlari olusturmak,

b) Beldenin idari isler ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve ydnetsel sinirhliklari,
dikkate alarak saptamak,

c¢) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi icin gerekli girdileri, cesit, miktar, maliyet olarak
ayrintilari ile belirlemek,

d) Beldenin idari isler hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar ve finansal olanaklari
belirlemek ve beldenin idari isler gereksinimlerini yarattigi glic ile karsilastirmak,

e) Olusturulan yeni calisma sisteminden elde olunan ilk sonuclardan sonra hedefleri gbzden gecirmek
ve olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,

f) Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,
g) Yillik eylem programina kosut olarak aylik ve haftalik calisma planlari hazirlamak,

h) Calisma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuclarina gére, elde olunan performans, dnceden
saptanmis hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan personelin calismalarini degerlendirmek ve
alinmasi gereken yeni ve ek diizeltici gelistirici, nitelikli dnlemler planlamak,

i) Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi olusturmak,

j) Birim sorumlusu personeller arasindaki isbirligi ve uyumunu saglamak, personellerinin
devam/devamsizligindan sorumlu olmak,

k) Birim sorumlusu, gérev ve calismalari yéniinden biriminin mudirine karsi sorumludur. Midur
tarafindan mevzuat hikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

1) Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili calismayi saglamak,

m) Birimde go6revlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gérevlerinin neler oldugu, mudir tarafindan
diizenlenecek bir ic yonergeyle tek tek aciklamal bir sekilde belirtilerek personele imza karsihginda
verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gérevleri eksiksiz yapacak ve sirekli olarak calisma
masasinda bulunduracaktir.

MADDE 11:

A) IDARI HiZMETLER BiNASI GOREVLISININ, YETKi VE SORUMLULUGU:

a) Birime gelen ve giden evrakin kaydedilerek ilgililere teslimini saglamak,

b) Hizmet binasindaki ic ve dis hatlardan iletisimi aksamadan saglamak,

c¢) Havuzdaki araclarin diizenli seyrini saglamak,

d) Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesisat, fotokopi, islevlerinin diizenli
isleyisini gerceklestirmek,

e)Hizmet binasinin temizliginin en iyi bicimde yapilmasini saglamak,

f) Yetkili, gérev ve calismalari yéniinden Birim sorumlusuna karsi sorumludur.



Birim sorumlusu tarafindan mevzuat hikiimlerine uygun verilen diger
gorevleri de yapar.

B) TEKNIK HIZMETLER BINASI GOREVLISININ GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLARI:

a) Teknik Hizmet binasindaki ic ve dis hatlardan iletisimi aksamadan saglamak,
b) Teknik Hizmetler binasinin aydinlatmasini en iyi bicimde saglamak,

c) Gorevli, gérev ve calismalari yoniinden alt birim sorumlusuna karsi sorumludur. Birim Sorumlusu
tarafindan mevzuat hikiimlerine uygun verilen diger gérevleri de yapar.

d)Araclarin glinliik haftalik bakimlarini saglamak.

e)Araclarin ilk 6nce belediye calisanlari tarafindan bakim onarimini saglamak eger bu mimkin
degilse disardan hizmet alim yoluyla araci calisir duruma getirmek

f)Belediye ana hizmet binasi ile diger hizmet binalarinin elektrik bakimini, sokak ve ana caddelerin
aydinlatma ihtiyacini karsilamak

MADDE 12:
A) MAL VE MALZEME ALINMASINDA GOREVLI PERSONELLERIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

a)Gorevlerinin yerine getirilmesinde yardim ederek verilecek gorevlerin ilgili yasa ve yonetmelikler
uyarinca gerceklestirilmesi ile gorevlidir.

b)Gorevli personeller bu yonetmeligin amaci dogrultusunda kendilerine verilen yetkileri kullanir.

c) Mudarlagun kurulus amaci dogrultusunda yetkili tarafindan kendilerine verilen gorev ve yetkileri
yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatmaktan veya kétiiye kullanmaktan sorumludur.

B) SATINALMA BiRiMi BUNYESINDE iDARi VE AYNIYAT UNITESININ
GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

a) Birimine ait yazismalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmasi; Birim Sorumlusu personelinin
ozliik islemlerinin izlenmesi ve gereksinim duyulan demirbaslar ile kirtasiye ve arag gerecleri temini
ve kayitlarinin tutularak korunmasi ile ayrica yetkili tarafindan verilecek diger isleri izlemekle
gorevlidir.

b) MudurlGgin kurulus amaci dogrultusunda sorumlu tarafindan kendisine tevdi edilen gérevlerin
yerine getirilmesinde tim personel ile isbirligi halinde calisir.

c) Belediyenin tim birimlerine alinan demirbas ve titketim maddelerinin kaydedilmesini, yilsonu
sayiminin yaptirilmasini, sayim sonuclarinin Belediye Enciimeni ile mevzuat hikiimleri ve Baskanlikca
verilen talimatlari saglamakla gorevli ve yetkilidir.

C) iDARI iSLER UNITESININ GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU



a) Tum personelin ise gelis-gidislerinin takibini yapmak.
b) isci personellerin yevmiye puantajlarinin kanunlara ve talimatlara gére diizenli
tutulmasini saglamak

c) Birimine gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
ylritmek.

d) Personellerin giyim kusamlarinin zamaninda temini icin gerekli yazismalari yaparak dagitimini
saglamak.

e) Tum personelin idari islerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

BOLUM IV

ORTAK HUKUMLER
MADDE 14:

TUM PERSONEL :

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgilerden baskasina aciklamada bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

c) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitler.

d) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gérevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikce gérevinden ayrilamaz. Devir teslim
cetvelleri Mudurliikte saklanir.

e) Mudurlugu ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli ylritilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Mudiire yansitihr. Midur
bu hususta gerekli dnlemleri alir.

MADDE 15:

GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER:

a) Mudurluge gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.
Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yuakGmladdar.

b) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gére kaydedilir.

Mudirliik disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 16:



ARSIVLEME VE DOSYALAMA :

a) Midurlukee yapilan tiim yazismalarin Standart Dosya Planina uygun olarak
ayri ayri klasorlerde arsivlenir.

b) Dosyalama isleminde konularina gére ayri ayri yapilir.

i Gelen evrak dosyasi

i Giden evrak dosyasi

MADDE 17:

Belediye birimleri arasindaki yazismalar midurin imzasi ile yuratilir. Belediye disi
yazismalar Baskan yada gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiritilir. Belediyeler, dis
yazismalarini mulkiye amiri araciligiyla yapma zorunlulugunda degildir. Dogrudan da dis yazisma
yapar.

BOLUM vV
CESITLI HUKUMLER
MADDE 18:

Bu yonetmelik Siverek Belediye Meclisince kabul edilip, Siverek Belediye Baskanligi'nca
onaylandiktan sonra yirirlige girer.

MADDE 19:

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Siverek Belediye Baskani ydrdtar.



