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l]i Zmet Leri
konusiünur] Eeiediye

MüdürLüğü' |.e ait 6örev
tsefeclye |.leC -! i s ilili Zce

Konuyla 1Lgifi Destek Hizmetleri MüdüIlüğü taI.]l:r:d.:: ]r]1_ .-ı.

tarihli ve 7595 sayrlr
Mecfise o kuruna s ry ] a;

yaz1 ekinde yer afan qorev ve caa a Şma

ALAŞEHiR Bf,Lf,DİYEsi
DESTEK HiZMETLERi MÜDi'RLÜ(; i'
GöREV vE çALıŞMA YöNnTNlELia;i

BiRİNCi BöLüL!
Amaç, Kapsam, Dal-ınak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1:

"Bu yönetıneliğin amacı. Destek Hizmetleri Müdilrlüğiinilı kuruluş. göı,c-r.l,elkİ re, sorıııııltıltıkları ile

çalışııra usul ve esaslarıııı düzenlemektir. Belediyeniizin Mal. Yapın,ı ve Hizıııet ihtilaçlarını ilgili kantın.

tiizük. karan]ame. 1iinetınelik. geırelge ve tebliğler çerçevesinde tenıiıl clıııek lizere çalışlrralarl
gerçekleştirmek. Beledil,emize bağlı birimlere, hizmetlerinin ifası için gerek]i ıııal- ınalzeıı'ıc. 1apıın. hizıı'lct

alınrı gibi gerekli ihtil-açları biriınlerin talebi ve mali yılı bütçelerinde tahsis edilcn iidenekler dAhilinde.

yiiriir|iikte bulunan ilgili yasa. yönetmelik ve kararnameler u},artt]ca teııin edİlnresİne destek t'ılnıak_ edİnİleıl

den.ıirbaş ve malzemeleriırin kayıt altına alarak Belediyenin görmekte oldıığtı iş ve lıiznıetlcr için kııllaııılı'nakta

olan keırdisine ait stok dıırumlarıırıır izlenmesini sağlaınak.

Kapsam
MADDE 2:

Bu yöneümelik. Alaşehir Belediye Başkanlığı Desıek Hizınetleri Miidiirlüğtiniin krırrıluş. giirer ve

esasları ile 50l8 sayılı Kanuııun 60.maddesinin ikinci fıkrası gereğince. lıarcaına birin'ıleıinin ıalehi ve üst

yöneticinin onayıyla 4734 sayılı Kaınu İha nu ve -1735 sav ılı Kanııı İhalesi Stizleşıııeleri Kaı,ıııııtııı' ııuı,ı
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hüküınleri çerçevesinde Alım, yapım ve benzeri mali işlemleri. kamu lrizıııetleriı,ıin etkin. r,erinıli ve diizenli bir
şekilde yürütülmesini sağlar.

Dayanak
MADDE J:

Destek Hizmetleri Müdürlüğü'ne ait bu yönelııelik;5393 sayıIı Bcledire Kanrııııı. -.l7,-j_1 savı]ı Kanıu
İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kamu İhalesi Sözleşmeleri Kanrıırrın.50l8 Salılı Kaırııı Mali Yainetinli Ve
Koııtrol Kanunu. 52l6 sayılı Büyükşehir Kanunu ve ilgiIi ınevzuat lriiküırrlerine istiııadeıı hazırlanı,ırıştır.

Tanımlar
MADDI 4:

Bu yönetmelikte geçen:

BeIediye

Büyükşehir

Başkan

Harcama Biriıni

Harcama yetkilisi

Müdür

Müdürlük

Ça|ışanlar
sözleşmeli ve diğer personeli.

yönetmelik

iriNci söLı_rNt
Teşkilaı ve Bağlılık

Teşkilat
MADDE 5:

Destek Hizmetleri Müdürlüğü'nün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir
l) Müdürlük
2) ihale Birimi
3) Satın Alma Birimi
4) Tenıizlik Birinıi
5) Bilgi İşlem Seııisi

BağlıIık
MADDI,6:

Destek Hizmetleri Müdürlüğü. Belediye Başkanı'na vela görevleııdireceği Başkan Yardııııcısına

bağlıdır.

üçüucü töı-üıı,ı
Görev, Yetki ve Sorumluluk

Müdürlüğünün Görevleri
MADDE 7:

Aşağıda belirtilen görevler. Destek Hizmetleri Müdürlüğü tarafından \üriitiilıif :

l) Müdürliik adına gelen tüm evrak ve belgelerin tasnifini yaparak gereğini yapnıak,

: Alaşehir Belediyesi'ni.

: Manisa Büyükşehir Belediyesi'ni.

: Alaşehir Belediye Başkanı'nı.

: Belediye bütçesinde ödenek tahsis edileı] ve lıarcanra !etkisi bulrınan biriıni.

: Bütçeyle ödenek tahsis edi]eır her bir l,ıarcaııa biriıııinin iist \aineticisini.

: Destek Hizmetleri Müdürünü veya Miidür Vekilini.

: Desıek Hizmelleri M iidürlüğü'nü.

: Müdürlüğe bağIı birim|erde hizmel veren ttinı ıeknik elen,ıaııları. ıııeıntır. işçi.

2) Destek Hizıı]etleri Miidürliiğü arşiv in düzenli Ve temiZ tutulnaslııı sağlaıııak.

: Destek Hizınetleri Miidürliiğü Gijre\ ve Çalışına Yönctırıeliğini ilhdc, edeı.
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3) Başkanlık Makamına. Belediye Meclisine ve Encümeıriııe nıiidiirliikle ilgili teklit'leı,sunnıak vc bıı
orgaı,ılarca veriIen kararların rıygrılamasını sağlamak.

4) Alaşehir Belediyesi'ne bağlı birimlerin faaIiyetlerini sürdürebiln,ıe leı,i ıııaksadıı la ihtivaç durdukları
ınalzemelerin satın alma yolu ile karşılanmasının gerektirdiği t-aaliletleri viiraitı ekten. gerekli satıı,ı alına
f'aaliyetlerini. piyasa koşulları ve fiyat dalgalanmaIarın ı inceleınek suretille en ı,ıı[isaiı şarllarda satıır alnra
işlemlerini yaparak. ihtiyaç yerlerine zamanında istenen miktar ve kalitede ıılaştırn,ıadan. satın alııalarda fiili
denetimi sağlamaktan. Müdürlüğü'ne intikal eden malzeme taleplerini karşılan,ıak iizeıe gerekli f'aaliyetleri
p|anlamaktan. uygulayıp kontrol ve koordine etmekteır. etkin. verin,ıli ve kalilc|i lıizııret rerınc. çağın
gerektirdiği teknolojik yeniliklere açık olma anlayışına paralel olarak çalışıııalarıııı \ lirlitn]ckteı]. satııı alınacak
malzeıııelerin standartlarınü beiirlemek için ilgili müdürlüklerle koordineli çaIışnrak.

5) {734 Sayılı Kanıu İhale Kanuııu ve 4735 sal ılı Kamtı İlıaleleri Siizleşıııcleı, Kaııtıııııııa ıöre İşin

yaklaşık ınaiiyetinin belirlenmesi ve teknik şartnamenin hazırlanması gibi ihale iiııcesi işlen,ıleriı,ı ilgilı harcaına
biriıni tarafından l,ıazırlamasından sonra ihale sürecini yürütmek.

6) 50l8 Sayılı Kaı,ıuı,ıuır ilgili maddelerin gereğince ve 1,Iarcanra Birinı]eı,inin .17.-}4 Sal ılı Kaınıı İhaIc

Kaııuı,ıu ve 4735 sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmeler Kaııunuıra göre gerçek leştirilecek alıı,ırlarda beliılilen usiil
ve esaslar çerçevesinde. alıın taIebi. gerçekleştirme görevlisinin. uzıııaıı perstını.,ller laratlııdaır hazırlanan teknik

şartnameyi Harcama Yetkilisine sunması.50l8 sayılı Kanuı,ıa göre bütçe ödenekleri ktıııtı,t'ı lii ıı iiı'ı yapılı'ı'ıası.

yaklaşık maliyetinin gizlilik esasına göre belirlenınesi ile ilgili nlevzuat çerçc\,esiıde belgelerin

lıazırlanmaslndan sonra. Destek Hizmetleri Müdürlüğünce sürecin yüriitülnresini sağlaınak.

7) Satınalnra^ ihale ve Ödeııe Emrine bağlanına İşlemleı,i. Harcanıa Birin,ılerinin gerçek leştird ikleri

alıınları- Hizınet Alııııları Mua vene ve kabul yöneımeliği ve Mal Alıı,ıılaı,ı Dcıetinı Mrıaıeııe Ve Kabul

ısleıııleriı,ıc Dair yijnetınelik' ler çerçevesinde. Muayeıre ve Kabul Konıisltınu 1'ulanağının Destr-k Hizıı,ıeıleri

Müdürlüğü'ne tesIiminden sonra sürecin yürütülesini sağlamak.

8) Ödeme eınriniı,ı Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme görevlisinin tıhdesinde olacak şekilde
hazırlamak.

9) Harcama Belgesi ve Onay Belgesinin Harcama Yetkilisi ve GerçekIeşlirnre görevlisiııiıı ulrdesinde

olacak şekilde hazırlamak.

l0) Destek Hizmetleri Müdürlüğü bu yönetmelikte sayılan görevler ile Beledix-e Başkaıııı]ca kendisine

verilen tüm görevleri yürütiirken işlemleri kanun. tüzük. yönetmelik. kararııaıne- genelge ve tebliğlere uygun

yapmak. gerekli özen ve çabukluğu göSterefek neticelendirmekle yükümliidiir,

Müdürlük yetkisi
MADDE 8;

Müdürlük. bu yönetmelikte sayılan görevleri 0310712005 tarih ve 5j93 salılı Belcdi;-e Kaırununa daya-

narak Belediye Başkaıiınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde 1"apnıaya 1,etkilidir.

Müdürlüğün Sorumluluğu
MADDE 9:

Müdür. Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen giirerler ile i|gili 1asalarda

belirtilen görevleri gerekeıı özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle srıruııılııdur.

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu
MADDE 10:

Müdürün görevleri aşağıda belirtilmiştirı

a) Müdiirliiğün yönetiııinde tam yetkili ve soruınlu kişi olııp Mıidiirltiğii Başkanlık hılzııı'uıda teıırsil

etlnek^

b) Yasalarla ıeı,ilen lıer türlii asli ve ek leri apıırak.
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c) Müdürlük bütçesini hazırlamak.

d) Alt birim personeli arasında görev bölümü yapmak. izin. hasta|ık ve çekilnıe gibi nedenlerle avrılan
yetkililerin yerine. bir başkasının görevlendirilmesini sağIamak ve lıizıııetlcrin aksaınaıı,ıası için gerekIi
önlemleri almak,

e) MüdürIük servislerinin planlı ve programlı bir şekilde çaIışmalarıııı düzenlelerek. perscınel arasıııda
uyumlu bir işbirliği ortamı kurulmasını sağlamak ve çalışmalarını izlemek ve derıetlerııek.

l) ÇaIışma verimini arttırmak amacıyla. mevzuat ve yargı kararları ile ilgilil,al.'ınları satın alnıak. abone
olmak. bunlardan petsoneIlerin yararlanmasını sağlamak.

g) Müdürlükte görevli tüm persoırelin görevleri ile ilgili olarak kendilerini geIiştirnıeleri adına eğitiııler
aldırmak.

h) Başkanlıkça onaylanan çalışma programının gerçekleşmesi içiı gereken ınalzeırıcr i tenrin cln,ıek.

i) Müdürlükıe yapılan çalışmalarla ilgili olarak belli aralıklarla toplant|laf diizenleııek. çalışınaları
değerlendirmek.

j) Müdürlüğe ait biitün kısımların çalışmaIarını izIemek. denetleınek ve gcıekli direktil]eri vernıek.

k) Müdürlüğün görev alan|arına giren konularda kesin kararlar verınek. çeşitli konulaı,a ilişkin tbrklı
yollar ve çözümler arasında son ve kesin seçim yapmak.

l) Müdürliik biitçesinietkin ve verimli kullanmak.

m) Diğer Miidürlükler atasında koordinasyonu sağlaınak.

n)Terfi etmesi veya iş başında olmaması halinde. yerine görevini ith edebilecek bir 1,ardıırrcıyı
yetiştirınek.

o) Emrinde çalışan elemanlara ömek olmak. bıınu sağlayacak şekilde. neticcleı,ini iiııceden diişiinerek

dalıa sonra geri almak zorunda kalmayacağı. kolaylıkla anlaşı|abilir. kısa ve kesiı'ı eınirlcr rerıııek- aııcak kölii
neticeler doğuracağı anlaşılaır emirlerini geri almaktan iıntiıra etmemek.

p) Gerekli gördüğii hususlarda emirlerini yazılı olarak vermek-

q) Müdürlüğün hizınet alanlarındaki görevli personellerin sevk ve idaıesiıri ıapı,ı,ıak,

r) Personelin görev bölümünü yapmalarından ve personelin devaınındaı] stıı'uıı'ılrı tılnrak.

s) Müdürlüğtin yıllık faaliyet planını Başkanlığın strağik lıedetlerinı, göre lıazıı,lanıak. faaliyet planına

göre yıllık bütçesini hazırlaınak, Başkanlıkça belirlenmiş zamaııda aıııirilre rernıek.

ıhale Birimi Görev. yetki ve sorumlulukları
MADDE 11:

Aşağıda belirtilen görevIer ihale birimi taraflndan yürütüliir.

a) Tüm Müdürlüklerden gelen Doğrudan Temin parasal limitini aşan ııral" l,ıizınet. vapın] iŞleri iİe

alakalı dosyaları teslim almak.

b) Teknik Şartnamesi hazırlanmış olarak gelen dosyaları kontrol etmek,

c) Kontrolü yapılmış ihale dosyalarını Ekap sayfasına girerek ihale dosl'asıııı hazırlaııak.

e) ihale yeıkiIisi ile koordinasyonlu bir şekilde ihale komisyonlarlİıı oluşturlnak ve görevIeırdirnrek.

f) Hazırlaııan d,.ısyaIarıı,ı ihaIesini yapınakta yardınıcı ı-ılınak,

g) Yiiklenici ile İdare arasında iınzalanan Sözleşı,ı,ıe evraklarını l,ıazırlanıak_

h) Sözleşıne iınzalandıktan stınra İhalc ()SyaSl nı saklamak
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satın alma Biriminin Görevleri
MADDE 12:

Satın alma birimi aşağıdaki görevleri yerine geıirir;

a) Satın a|ınacak. üretilecek ve tamir ettirilecek tüm malzeı,ı,ıeler için gerekli idari ve ıeknik şanııaıııeyi
kullaıraıı veya talep eden birimlere hazırlatmak veya temin etmek. Mali _v-ılbaşında ilgili birin,ıleıce talep edilen
veya senesi iÇerisinde yeniden gereksinim duyulan mal ve hizmetleri iç r,e dış Pil,asalardaıı nıevcut Yasa ve
yönetınelikler dihiliııde temin etnıek.

b) 4734 Sayılı Kaınu İhale Kanunun 22, Maddesi gereği doğrııdan teıııin tısıılü ile alımıırı
gerçekleştirmek ve ödeıne için muhasebe birimine bildirınek

c) Gerek dış piyasadan ve gerekse iç piyasadan tenıin edilen ınalzenıeniı,ı teknik şaı1nirnıeler u_varınca
ınuayene ve kabul komisyoııları ile ınuavenelerini yaptırmak ve bedelleı,inin ödeıınıesi için ilgili birin,ılere
tahakkuklarını yaptırmak.

ç) İlgili Yasa ve Yönetmelikler uyarınca, ihale edilmesinde fayda giiriilnıeren re stireklilik arz ctı,ne},en

her tür ihliyaçlarııı temini ınaksadı ile piyasa araştırması yapınak- teklif alnıak \e satın alı]la evraklarüırı
taıııaınlayarak akabinde istihkakların ödenmesi için gerekli işleınleri vapnıak ve ıaptırnıakla giirevlidir.

Temizlik Biriminin Görevleri
MADDE 13:

Temizlik biriıni aşağıdaki görevleri yerine getirir;

a) Kurumda her türlü yazı. dosya gibi evrak ve beIgeleri alıcısına ıılaştırnrak. dağıtınak ve toplanrak.

b) Kurunrda hizmet verilen alanların ( bina içerisindeki büttin katlardaki biiro içleri- tuı,aletler.
lavabolar. koridorlar, merdivenler vb.) periyodik olarak teınizliğini"vapn,ıak.

c) Görevi gereği sorumluluğuna verilen malzeme, araç. gereç. ieçhizat ve her türlii nıalzemel,i iyi
kullanmak. temiz ve düzenli bulundurmak

Bilgi İş|em Servisi Görevleri
MADDf, 14:

Aşağıda tıelirtilen görevler Bilgi İşlem Servisi tarafındaır yüfiiıülür.

a)
b)

Belediye otomasyoı,ı sistemi ile ilgili entegrasyon iş ve işleınleriııi 1,apııak,/ }aptıı,nıak.
Diğer birinılerdeıı gelen bilgisayar yazılımları ile ilgili taleplere cevap reı,ırıek: oloıüüas)ona geçiş

aşaınasında çöziiın su!,ümak. otoınas}ona geçtikten sonra ise 1,azılını ktınrıstıııda tcknik destek rernrek.

Belediye otoııasyonu kapsamıııda bulunan müdürlüklerin çalışnıa ilkelerinin beliı,lennıesi- pro.ic ıe
uygulamalar doğrultusunda müdürlük elemanlartna tenıel eğitin,ıleriıı \erilmcsi işIeıı'ıleriniı

.vapılmasıııı. kontrol ve takip edilerek sonuçlandırı lmasını sağlaı]ak"
Sistemi tünr yazılım programlart ile entegre çalışır vaziyete getirnıek ve geıekli işleınleri 1apnıak.
Belediye otoınasy,onu yazı lıınlarından vataırdaşları i|gilendiren kısınılarının e-Beledil,e kapsanııııda
ya},Inlnl yapmak ve gerekligüncellemeleri takip etmek.
Bilgisayar sisteıni kurulacak birimlerin detay aıralizlerinin yapıImasını sağlanıak.

Belediye'nin bilgi işleırı sistem ve yazılım hizmetleriııiır sürekli ve veı'iıııli veı'ilnıesiııi sağlanıak.

Belediye personelinin Yönetim Bilgi Sisteıni programları ile ilgili şifre vc nlcnii velkileırdirnreleriniıı

; apılnıasıııı sağlaınal-
565l sayılı iırlerıret Ortamtnda Yapılan Yayınların Düzelılenıııesi \c Bu Yaylnlar Ytılııl la lŞleııeıl

Suçlarla Mücadele Edilmesi Hakkında Kanun ve ilgili mevzuat gereğince sağlaıran lıizııetlere iliŞkin

ırafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin doğruluğunu. biitünliiğiinii ve gizliliğini korrınrak.

Genel olarak sisten,]lerin verinrli ve sürekli ça|ışmasıııı sağlaınak ıe ilgili lıiı,inıleı'ile işbirliği lıalinde.

c)

d)
e)

f)

h)

i)

iı
r iiriiliilnlckte o]aıı is lefi11 zaırıanıırda- istenen i erik ve nitelikte Vapılıııasına destek ,,ernıek-
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k) Bilgi güvenliğini sürekli kılmak için gerekli önlemleri almak. nıiidürliikleı,in de gerekli öııleırıleri
almalarını sağlamak.

l) Birimiı,ıin işlemlerine ait kayıtların eksiksiz ve düzenli olarak tutulnıasıı,ıı. belgelerin arşivlenerek
saklanmasını sağlamak.

m) Doıranımla iIgili olarak diğer birimlerden gelen malzen,ıe ihti_,-açlarına giire teknik şartnaııreleri
oluşturmak.

n) Servise gelen ve Servisten giden tüm evrakların kayıt defterine kal,dını 1aparak ilgili 1erleı,e düzenli
ve zamanında zimmetli oIarak göndermek,

o) Birimde kalan Servise ait evrakların dosyalanmasını yaparak. yasal stiıe bo)tınca saklanıak^

p) Seıniner ve eğitim organizasyonuna yardımcı olınak ve biriıni ilgilendiren gerekli ınalzenreli teıııiır
etmek.

q) Web sitesi (rvww.alasehir.bel.tr) ile ilgili gerekli tasarımlarıır güııce lleııırres in i 1apnlak- laptıı,ınak vel"a

yeniden yazılacak olaıı kısımları ile ilgili analizleri yapn]ak-) aptırıılak. Web savtasıııa girilen verilerin

doğru girilip girilınediğinin kontrolünü yapmak. yan|ış girilen bilgileri diizelıırıek.
r) Kurumsal e-postanın akıif ve faal bir şekilde mevzuata uyguır [ıiı, şekilde çalışnıasıııı sağlaırrak.

yetkilendirme kullanıcı hesapları oluşturmak.
s) Mevcut birinıleı,de yeııileıneye dayalı veya yeni oluştı.ırulaıı birinıleı,de veııi krıru]acak tılaır sistenr

altyapısını kurmak ve çalışır durumda ilgililerine tesliıı elııek.
t) Bilgisayar ağıııı kurmak ve sorunsuz çalışmasını sağ|amak.

u) Yazıcılarıır bakımıııı yapınak ve yaptırmak.

v) Bina içi güvenlik kameralarının kontrollerini sağlamak. arıza ve oııarıııılaıını giderip t'aal bir Şeki|de

çalışmasını sağlan,ıak^

w) Bilgisayar hatlarıııı çeknrek ve bağlantılarını yapnıak.

,j c...ktçina. donaırım ile ilgili arızaları gidermek veya garanli kapsaıııı r,el,a bakıı'ı'ı sözleşıırcleri

kapsamıırda ilgili firma ile ileıişim kurarak sorunun giderilınesini sağlanak.

y) Sunucuların yedekleme işleıniniyapmak ve bilgilerin korunınasını sağIan,ıak.

z) Serverların güvenIiğine ilişkin gerekli iş ve işleınleri 1,apınak.
aa) Uzak birimTerle oÜn haberleşme ağını kurınak ve bilginin merkezi sislenıde stiı'ekli giincelIiğini

sağlayarak ınerkezde topIanınasını ve vatandaşlara doğru bilgi aktarılıııası için gcı'ekli altl'apıırıı'l

kurulmasını sağlaınak.
bb) Donanımın yJtersiz kaldığı durumlarda yeni donaı,ııınların iı,ıceleıııırcsi. işin aı'lırrası halinde

kullanıcılara uyguıı donaıııının ve yazılımın seçilmesini sağlaİnak.

cc) Düzeırli bir bİçİmde işleyen bilgİ işlem faaliyetini destekleyen yedeklenıe iinitele[i. diskler. işletim

sistenriniı,ı bakıınını, donanımın ve altyapınllı fiziksel giivenliğini sağla_,,ıcı çalışnraları vapıı]ak,

dd) İntemet üzerinden çağdaş haberleşme ve bilgi alışverişini sağlaıı-ıak,

ee) Belediye siStem otomasyonuna bağlı cihazların. kullalı ıc ı lardaıı ve sisteırıdeıı kaynaklaııan sı'ırrınlarııı

giderilerek sistemin sorunsuz çalışmasını sağlaınak.

ff,) ina Bilgisayar Sisteminin. yan üniteteriniı,ı ve Netu,ork cilıazlarınıı,ı. bilgisayarların (PC)" 1azlcılarln.

çevre biİiınlerinin. bakım ve tamirlerini yapmak veya yaptınnak_

gg) belediye,de nıevcut bilgisayar sistemleri üzeriırde kurulı.ı olan progranıların bakıı,1,1ılıı ve

gtincel leınelerin i yapmak veya yaptırmak.

hh1 Eirimlerin uu aıandaı<i maır"me i'htiyaçlarının ıespit edilmesi. u.v^ gun nıalzeıneıriıı alıııı'ııası iŞleınleriı'ıiır

yapılnıasını sağIamak.
ii) bonanıının koiuırınası. gerektiğinde bakım-oı,ıarıınııı yapılırrası işleıılleriııiıı r'aPılnıasını. k()ntfol !e

takip edi lerek soııuçlandırı lınasını sağlamak.

Egiiim. toplantı vb. organizasyonlar için gerekli olan bilgi işleır aIt 
_v. 
apısılıl hazıı,laı,ı,ıak le diizeırleııeı]

organizasyonIara teknik destek vermek,

Seİvisin ınalzenıe iknral ve stok kontrolü ü yapmak. teıninini sağlaıııak,

.ii)

kk)
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DORDUNCU BOLUM
Görev ve Hizmetlerin İcrası

Görevin Alınması
MADDE l5:

Müdürlüğe gelen tüm belgeler. dosyalar ve işIer zimmet defterine kal,dedilerek ilgilisine rerilir

Görevin yürütülmesi
MADDE 17:

Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verileır görevleri ),asa ve }önetı]]elikler doğrultusunda
gereken özen ve süratle yapınak zorundadır.

BEŞINCI BOLUM
İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği
MADDE l8:

Müdürlük dihilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordİnasyon. Miidiiı' taı'at'ıııdan sağlaııı'.

a) Müdürtüğe gelen tüm evraklar toplanıp konutarına göre dosyalandıktan sonı'a Miidüı'e iletilir.

b) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder.

c) Görevlilerin ölüm hariç her hangi bir neden|e görev|erinden ayrılıııaları dtırrıııruııda görevleri gereği

yaıılarında bulunan her türlü dosya. yazı ve belgeler ile zimmeti altında brıluııaı'ı eşyaları bir Çizelgeye bağlı

olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. DeVir-teslinr 1,apılnıadan götevdeı'ı ayrılına

işlemleri yapılmaz.

d) Çalışanın ölümü halinde. kendisine verilen yazı. belge ve diğer eşl,alar birinı aıı'ıiı'iniıı hazırlayacağı

bir tutaırakla yeni görevliye teslim edilir.

Diğer Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon
MADDf, 19:

Müdürlükler arası yazışmalar Müdür'ün imzası ile yürütülıir. Müdürlüğün. beledil,e dışı iizel ve tüzel

kişilet. Valilik. Büyükşehir Belediyesi. Kamu kurum ve kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli göriilen

yu),ş,r-,uürr; Mııdtii,ıln parafı ile tiağlı Bulunduğu Başkan yardımcısı vela Belediye Başkaırının iırrzası ile

yürütiiltir.

ALTINCI BÖLÜM
f,vraklarla İlgili İ§lemIer ve Arşivleme

Gelen Giden Evrakla ilgiıi Yapılacak işlem
MADDE 20:

Müdürlüğe geleıı evrakııı önce kaydı yapılır. Müdür tarafıııdaıı ilgili perscınele lıavale edilir. Persoııel

evrakııı gereğin i zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür,

Arşivleme ve Dosyalama
MADDE 2l:

M iidiirliiklerde },apılan tiiıl,ı ;-azışııralarıı,ı birer su i koııularına göre tasnil edilerek saklanır. lş

biteı eıraklar arşiıe kaldırılır. Odeme belgesi lrazı 11 e klar Ntali llizııcıler nıijdiiı liiği]ııç ıeı li
lcnı i

Görevin planlanması
MADDE 16:

Destek Hizmetleri Müdürlüğü'ndeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzeıı|eı,ıen plan d6hilinde yürü-
tülür.



YEDiNCi BÖLÜM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hükümleri
MADDE 22:

Müdür tüm persoıelini her zaınan denetleme yetkisine sahiptir.

SEKiZiNCi BöLüM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller
MADDE 23:

İşbu 1,önetnıeIikte hiiküm buIunmayan hallerde yiirürliikteki ilgili n,ıcrztıat hiikiinıleı,ine ııı,ıılıır.

Yürü rlük
MADDE 2{:

Bu yönetnrelik. Belediye Meclisi tarafından kabıılüne nıtiteakip 1al,ınılandıüı tafihtc \ liliiriliğe giref

Yürütme
MADDf, 25:

Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yüriitür

Destek Hizmetleri Müdürlüğü taraflndan yaprlan a;_kLa.rüanln arcilndan;
günCeL]enen DeŞtek Hizmetleri Müdürlüğü Görev Ve ÇaLlŞrıa Yönetıneliğinirı kabı.ılü
oy]amaya sunuldu. Yapltan oyLama sonucunda oturumda mevcut t,](t riyeIeIln ve

Belediye Başkanrnrn evet oy.Larlyla oybirliğiyle, 5393 say]ft Bef_-diye K;nl]nlr,nun
18/n naddesi gereği kabul edi]di.

BAYRAM YİGIT
MEcLis KAT
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