T.C.
BABAESKI BELEDIYE BASKANLIGI

DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI



T.C.
BABAESKIi BELEDIYE BASKANLIGI

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC VE KAPSAM:

Madde 1:
Bu ydnetmelik Babaeski Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluk alanlari ile ilgili calisma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:

Madde 2:

BABAESKI Belediye Meclisinin 01/07/2010 tarih ve 78 sayili karariyla miistakil Miidiirliik olarak
kurulmus olan Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu,
4734 sayih Kamu Thale Kanunu, 2886 sayili Devlet [hale Kanunu,5018 sayih Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu ile sair ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistur.

MUDURLUGUN TANIMI:

Madde 3:

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60’nci
maddesinin (n) bendi geregince harcama birimlerinin talebi ve iist yoneticinin onayiyla diger
harcama birimlerine iliskin ihale islemlerini 4734 sayili Kamu ihale Kanununun hiikiimleri
cercevesinde temin ederek, Kamu hizmetlerinin etkin,verimli ve diizenli bir sekilde yiirttiilmesini
saglar ve Belediyeye ait gayrimenkullerin satilmasi ve kiralanmasi islerinide 2886 sayili1 Devlet
Ihale Kanununun ilgili hiikiimleri geregince gerceklestirerek gorevin ifasini saglar.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE ILGILi MEVZUAT VE TANIMLAR:

Madde 4:

Tanimlar

Bu Yonetmelikte gecen;

a)Belediye : Babaeski Belediyesini,

b)Baskanlik  : Babaeski Belediye Baskanliginj,

c)Midiirliik  : Destek Hizmetleri Midiirligiint,

d)Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiirind,

e)Yonetmelik : Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini, ifade eder.

iKiNCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Madde 5:

Miudiirligiin Gorevleri:
1) Birim gorevlilerinin ortak nitelikteki yonetim gérevlerini yerine getirmek

2) Her takvim yilina ait midurlik yatirim programini hazirlamak ve karara baglanmasi amaci ile
ilgili makamlara sunmak.



3) Belediye Baskanlik Makami ve Sorumlu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek gorevleri ifa
etmek.

4) Kamu Ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler cercevesinde harcama birimleri ve
miidiirliiklerden gelen talepleri; 4734 Sayili Kamu [hale Kanununun her yil giincellenen limiti
icersinde piyasa arastirmasi yaparak 4734 sayili kamu ihale kanununun Dogrudan Temin Usulii
ile temin etmek, dogrudan temin limit tizerinde ise ihale yolu ile teminini saglar.

5) Miidiirliiklerden gelen taleplere istinaden ihalesi yapilan mal, hizmet ve yapim islerine ait
sozlesmeler imzalandiktan sonra dosyalar1 hazirlanarak ilgili miidiirliigiine gondermek ve sureti
miidiirliik arsivinde muhafaza etmek.

6) Birimin biitcesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidurligiine gondermek.

7) Birim Performans Programini hazirlayip, Mali Hizmetler Mudrligii'ne gondermek.

8) Birim Faaliyet Raporunu hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirliigi'ne gondermek.

9) Miidiirliige ait demirbaslarin kaydini tutmak, ekonomik dmriinii tamamlamis demirbaslara ait
diislimii yapmak

10) Miidiirliiklerden gelen taleplere istinaden hurda satisini ve ihalesini yapmak.

11) Belediye birimlerine komiir alimi1 ve dagitimi, isci ve memur personele giysi alimi ve dagitimy,
0zel giivenlik hizmet alimi ile diger mal alimi1 ve hizmet alimi ihalelerini zamaninda yapmak,
kontroliinii yapmak ve ihale ile alinan mallarin depo giris ve ¢ikislarini yapmak.

12) Abonelik ve Fatura Islemleri

Belediye ve bagli birimlerin her tiirlii telefon kullanim bedellerinin 6denmesi ve takibini
gerceklestirmek.

13) Hizmet binalarinin giivenlik, temizlik, 1sitma ve sogutma hizmetleri

a) Belediye ve bagh birimlerin binalarinin giivenligini ve temizligini saglamak amaciyla
geregini yapmak (personel ¢calistirmak, isgiicli hizmeti almak, takip altina almak)

b) Hizmet binalarinin 1sitma ve sogutma sistemleri ile ilgili her tiirlii alim, tamir ve bakim
onarim hizmetlerini saglamak.

14) ihale hazirlama ve piyasa arastirma hizmetleri
Belediye ve bagh birimlerin talepleri dogrultusunda ihtiya¢ duyduklari isle ilgili
cikacaklari ihalenin siireglerinde teknik destek vermek.
i¢ BUNYEDE GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:
Madde 6:
a)Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gérevleri :
1) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki, yonetim gérevlerini yerine getirir.

2) Basbakanlik, ilgili Bakanlik, Valilik ve Babaeski Belediye Baskanliginca gonderilen, genelge,
bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar g¢ercevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek.



Muddrliikteki “list” elemanlarinin “ast”larindan yeterli diizeyde destek, hizmet ve bilgi almalarini

VNI EH

ve “ast”, “list” iligkilerinin etkin bir isbirligini gerceklestirecek sekilde diizenlenmesini saglamak.
3) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.
4) Midirligin islevleri ile ilgili raporlar1 hazirlamak.

5) Midirligin calisma esaslarini gézden gecirmek, planlayip programlamak, calismalarin bu
programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak.

6) Babaeski Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin genel hedefleri, politikalar1 stratejileri
ve programlari ile ilgili olarak belediye tist yonetimine onerilerde bulunmak, onaylanmis hedefler
ve planlar cercevesinde Miidiirlik faaliyetlerinin daha etkin bir diizeyde gerc¢eklesmesini
saglamak.

7) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin her diizeydeki personeline verimli calisabilecekleri bir
calisma ortamini, uygun mekan, arag gere¢ ve donanimi saglamak.

8) Bagl sefliklerin is ve islevlerindeki organizasyon ve koordinasyonu ve tiim islemlerini
usulline uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.

9) Mudirliikk gorevlerinin gerceklestirilmesinde birinci derecede sorumlu olarak planlama,
koordinasyon ve uygulamalari gerceklestirmek.

10) Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

b) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin YetKileri:

1) Birimler arasi faaliyetleri kontrol etmek yetkisi.

2) Temasta bulunulan kurum ve kuruluslarla iligkileri yonetmek yetkisi.

3) Miidiirliik calismalarinin sonuglarini kontrol etmek ve degerlendirmek yetkisi

4) Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin Baskanlik Makaminda uygun goriilen programlar
geregince ylriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulama yetkisi.

5) Bagh sefliklerin kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siirekli ve gerektiginde ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi.

6) Emrindeki personelin terfi, atama, takdir ve cezalandirilmasina iliskin goriislerini Baskan
Yardimcisi ve Belediye Baskanina iletme yetKisi.

7) Emrinde ¢alisanlarla toplanti yapmak, bilgi, 6neri ve istekleri degerlendirme yetkisi.

8) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii, Baskanlikca uygun goriilen ilgili kurum ve kuruluslara karsi
temsil etmek yetkisi.

9) Destek Hizmetleri Miidiirti Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

10) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlar1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak,abone olmak,bunlardan personelin yararlanmasini saglamak.

11) Harcama yetkilisi olarak, her yil is ve islemlerin amaglara,mali yonetim ilkelerine kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol gilivence
beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.



12) Muadurliik yillik  biitcesini  sefliklerden/personelden gelen talepler dogrultusunda
hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek.

13) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Miidiirliik ile ilgili hedeflerini
gerceklestirmek, Miidiirliigiin birim performans ve birim faaliyet raporlarini hazirlayip/hazirlatip

Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gondermek.

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

15) Gelen ve giden evraklarda incelemeyi yaparak, personele havalesi ve takibini yapmak.

16) Miidiirliik calismalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi icin gerekli tedbirleri alir.

c) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklari:

5393 sayili Belediye Mevzuati, belediye ile ilgili sair mevzuat ve bu yonerge ile kendisine verilen
gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

d) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler:

657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunun ve Mahalli idareler Gérevde Yiikselme ve Personel
unvan degisikligi esaslarina dair yonetmelik ilgili hiikiimlerinde 6n goriilen nitelikler

e) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:
1) Universitelerin ilgili dért yillik béliimlerinden mezun olmak.
2) Sicil raporlarina gore son ti¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

3) Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip c¢alismasina uyumlu, insan iligkilerinde
basarili yapida olmak.

SEFLERIN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 7:

A-)GENEL iDARI HIZMETLER SEFLIiGIi

a) Genel idari Hizmetler Sefliginin Gorevleri

1) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek.

2) Miudiurliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine yazisma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak.

3) Yazilarin yirirliliikteki prensiplerine uygunlugunu, koordinasyon yapilip yapilmadigini
kontrol etmek, faaliyetlerin yonlendirilmesi icin gerekli standartlar ve hedefler 6nermek

4) Gelen ve giden tiim evrakin kontrol etmek ve muhafazasini saglamak ve denetlemek.
5) Mudirligiin aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlar1 Midtre iletmek.
6) Tamamlanmis olan faaliyetlerin mevcut durumunu nitelik ve nicelik olarak baslangicta

konulmus bulunan standartlarla Kkarsilastirmak, sapmalarin nedenlerini arastirmak,
degerlendirme sonuglarini Miidiiriine iletmek.



7) Her tiirlii genelge, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini takip etmek, saklamak, gerektiginde ilgili
personele iletmek.

8) Destek Hizmetleri Midiirliigiinti, personel durumu, ara¢ gere¢ donanmimi, Miidiirliik yetki ve
sorumluluklar agisindan en verimli ¢alisma diizenini ve hiyerarsisini kurmak ve yonetilmesini
saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak ve ihtiya¢ duyulan ara¢ gerecleri temin etmek, Miidiire
gerekli bilgilendirmeyi yapmak

9) Yonetmelikler cercevesinde 6deme ve harcama evraklarini tanzim edip diizenlemek.

10) Miidiirliikte tutulmasi gereken evrak, personel, dnerge, mali isler, ayniyat ile ilgili defter ve
dosyalarin diizenli ve gerektigi gibi tutulmasi ve uygun ortamlarda saklanmasini saglamak.

11) Bagh personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek, personelin mesai saatlerinde
ilgili mevzuat geregi calismasini saglamak ve bunun i¢in gerekli 6nlemleri almak

12) Miidiirliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
b) Genel idari Seflik Yetkileri:

1) Miidirligin islevlerine iliskin gérevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince ylriitilmesini saglama yetkisi.

2) Midiirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi icin
Miidiiriyet Makamina énerilerde bulunma yetkisi.

3) Sefliginde gorev yapan personelin diizenli ¢alismalarini saglamak ve denetlemek yetkisi.
4) Sefliginde bagli memurlar1 yonetmek, 6neri ve talimatlar verme yetkisi.

5) Seflikte yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢ercevesinde koordine etmek,
planlamak ve programlamak yetkisi.

6) Destek Hizmetleri Miidiirliigli personeline saatle 6ziir izni verme, yillik izin kullanma zamanlari
tespit etmek, disiplin, takdirname, 6diil yer degistirme gibi personel islemleri icin Mudiire
Onerilerde bulunma yetkisi.

7) Miidiirliik makami tarafindan verilecek diger yetkiler.

8) Miidiirden sonra tam olarak yetkilidir.

c) Genel idari Sefinin Sorumluluklar::

Sefligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan Miidiire karsi sorumludur.

d) Genel idari Sefin Gerekli Genel Nitelikleri:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun ve ilgili hiikiimlerinde 6n gériilen nitelikler

e) Genel idari Sefin Gerekli Ozel Nitelikleri:

1) Yiiksek okul mezunu olmak.(Teknik seflik icin; Teknik Yiiksek Okul ¢ikishlar tercih edilir.)

2) Kurum icerisindeki ilgili birimlerinde en az 3 y1l calismis olmak.



3) Boliim itibariyla 6zellik arz eden seflikler icin yeterli mesleki egitim gérmiis olmak veya bu
alanda en az 3 y1l goérev yapmis bulunmalk, ilgili arac¢ ve gere¢ kullanma ehliyetine sahip olmak.

4) Gorevleriyle ilgili alanda kurs veya seminerlere katilarak, basarili olanlar tercih edilir.

5) Sicil raporlarina gore son ti¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

MEMURLARIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU
Madde 8:
Memurlarin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu:

1) Destek Hizmetleri Midiirtintin ve sefin kendilerine tevdi ettikleri gorevleri tam ve noksansiz
olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

2) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin ve sefin gerek gordiigii sekilde diger birimlerde vermis oldugu
gorevleri yerine getirir.

3) Destek Hizmetleri miidiirliigiine ait tiim yazilar temiz ve itinali bir sekilde yazmak, suretlerini
cikarmak, bilgisayar ve tiim yazi islerini yapmak.

4) Belediyenin muhtelif miidiirliik ve sair resmi ve hususi dairelerden gelen her cesit evraki
zimmetle alip kaydini yapmak ve ayni sekilde kayit yaparak zimmetle iade etmek.

5) Miidiirliige gelen evraki defterine isledikten sonra var ise ilgili dosyasi ile birlestirerek miidiire
tevdii etmek ve sonra miidiir tarafindan havale edilen evraki ilgili mudiirliikk personeline tevdii
etmek.

6) Devam eden ihale dosyalar ile ilgili dilekce ve sair tebligati almak, aldig1 giin ve saati evraka
isaret edip ivedilikle miidiiriin havalesi ile ilgili personele teslim etmek.

7) Yeni hazirlanan ihale dosyalar ile ilgili kayitlar1 esas defterine islemek, gerekli yazismalari
takip ederek zamaninda bitirmek.

8) Midiirliik i¢cinde yapilacak harcamalar icin gerekli avansi cekmek ve harcamalarin yapilmasini
miiteakip avansin siiresinde kapanmasini saglamak.

9) Destek Hizmetleri Sefinin mevcut bulunmadigi hallerde onun goérev alanindaki tim goérev ve
sorumluluklar miidiiriin gérevlendirdigi memur veya memurlar tarafindan gerceklestirilir.

10) Her tiirlii genelge, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini takip etmek, saklamak gerektiginde
ilgili personele iletmek.

11) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii, personel durumu, ara¢ gere¢ donanimi, miidiirliik yetki ve
sorumluluklar agisindan en verimli ¢alisma diizenini ve hiyerarsisini kurmak ve yonetilmesini
saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak ve ihtiyac duyulan ara¢ gerecleri temin etmek, miidiire
gerekli bilgilendirmeyi yapmak

12) Yonetmelikler cercevesinde 6deme ve harcama evraklarini tanzim edip diizenlemek.

13) Bagh personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit emek, personelin mesai saatlerinde
ilgili mevzuat geregi calismasini saglamak ve bunun icin gerekli 6nlemleri almak.

14) Destek hizmetleri sefinin mevcut bulunmadigi hallerde onun gorev alanindaki tiim gorev ve
sorumluluklar miidiiriin gérevlendirdigi memur veya memurlar tarafindan gerceklestirilir.



15) Defin kayitlarinin defin defterine diizenli olarak islenmesi
16) Destek Hizmetleri Midiirliigliniin ambar kayitlarinin diizenli olarak tutulmasi

17) Midiirliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

UCUNCU BOLUM
Calisma Sekli ve isleyis

Gorevin Alinmasi

Madde: 9
Midirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar, isler zimmet defterine kaydedilerek
teblig alan personel tarafindan havale edilmek {izere miidiire verilir.

Gorevin Planlanmasi

Madde: 10
Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki calismalar Miidiir tarafindan diizenleme plan dahilinde
yurutildr.

Gorevin Yiiritilmesi

Madde: 11
Destek Hizmetleri Mudiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve
diizenle yapmak zorundadir.

Madde:12
Destek Hizmetleri Miidiirligiinde diizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida
belirtilmistir.

Gelen Evrak Defteri,

Giden Evrak Defteri,
Zimmet Defteri,

Gelen Giden Evrak Dosyas;,
Enclimen Karar Dosyas,
Meclis Karar Dosyas;,
Ayniyat Kayitlari,

Ihale Dosyalary,

PN W

isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
Madde: 13
1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagh biirolar arasinda isbirligi Muddr tarafindan saglanir.
2) Bir biiroya baglh olan personel arasindaki isbirligi biiro sorumlulari tarafindan saglanir.

3) Destek Hizmetleri Miudiirliigiiniin tiim yazilari, kalemde toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.



4) Destek Hizmetleri Miidiirii gelen talep dosyalarim gorev bélgelerine, 4734 Sayilh Kamu ihale
Kanunu ve 2886 Sayili Devlet ihale Kanununa tevzi eder.

5) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya baska yerlere
atanmalar1 halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan ihale
dosyalari, dogrudan temin dosyalari ile diger konulardaki dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari,
yerlerine atanmis veya bu konuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara, bunlarin o giinkii
durumunu agikca belirten bir cizelge diizenleyerek teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu
dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari inceleyerek bunlarin cizelgeyle gosterilen durumda oldugu
belirleyerek teslim almalar1 zorunlu ve gereklidir.

6) Yukarida adi gegcen gorevlilerin 6liimii halinde, daha 6nce kendilerine verilmis olan her tiirli
dava ve diger islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar ilgili amir tarafindan son durumlari
diizenlenerek tutanak ile belirtilerek yeni goérevliye teslim edilir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

Madde:14
1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Valilik ve tiim Kamu Kurumu, kuruluslar: ile 6zel ttizel
kisilerle yapacagi yazismalar dis kurumlara yazilan yazilara imza yetkisi Belediye Baskanina aittir.

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen Evraka Yapilacak islem

Madde:15
Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gelen ve kalem tarafindan alinan tiim belgeler ilgili deftere
kaydedildikten sonra miidiirliikge ilgili gorevlisine dagitilmak tizere havale edilir.

Evrak Uzerinde islem Yapilmasi

Madde:16

Mudir gelen evraklar tizerinde inceleme yaparak goriis ve isteklerini cevaplandirmak,
zorundadir. Kendilerine evrak havale edilen diger personel yapilmasi gereken islemleri
zamaninda ve noksansiz yapmakla hiikiimliidiir.

Giden Evraka Yapilacak islem

Madde: 17

Destek Hizmetleri Miidiirliigiince cevaplandirilacak yazilar ilgili defterdeki kaydi kapatilmak ve
tarih ve numarasi ile islenmek sureti ile ilgili birimlere zimmetle teslim edilir. Belediye Merkez ve
Daire Miidiirliikleri, Sube Miidiirleri ve Belediyeye bagh kuruluslara gonderilecek yazilar, kurye
ile gonderilir ve zimmet mukabili ilgili miidiirliik kalemine teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde:18

Miidiirliikten cikan ihale dosyalari ile dosyali yazismalarin 6rnekleri ayr1 ayri klasorlerde saklanir.
Sonuclanan ihale dosyalar1 miidiirliigiin onayi ile arsive kaldirilir. ihale dosyalar: ve yazismalarin
orneklerinin ilgili yerlerde saklanmasindan, istendiginde cikarilmasindan biiro sorumlusu ve
memur sorumludur.

Midiirliik ici Denetim

Madde:19
1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.



2) Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her tiirlii denetleme yetkisine sahiptir.
3) Gerekli gordiigiinde, tiim personelden belli periyodik dénemlerde sorumlu ve yiiritmekle
yukiimli oldugu isler hakkinda ayrintili rapor ve bilgi isteyebilir.

Disiplin Cezalari

Madde: 20
Destek Hizmetleri Miidiirii, midiirliigiin tim personeli hakkinda disiplin islemlerini ytirtrliikteki
ilgili yasa, tlizlik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiiriitiir.

Disiplin Cezalarinin Uygulanacagi Fiil ve Haller

Madde: 21
Bunlar yirtrliikteki yasa, tiiziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlenmis cezay1
gerektiren fiil ve eylemlerdir.

Devir Teslim islemleri

Madde: 22

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 61iim harig¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmetleri
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir teslim yapmadan yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilamaz. Calisanin
6limi halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikkiim Bulunmayan Haller
Madde:23

Is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

DORDUNCU BOLUM
Yiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirhik

Madde: 24

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren ytriirliige girer.
Yiiriitme

Madde: 25
Is bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskani ve Destek Hizmetleri Miidiirliigiince yiiriitiliir.

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI
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BELEDIYE BASKANI

y

BELEDIYE BASKAN
YARDIMCISI

DESTEK HiZMETLERI
MUDURU

I

A

Genel idari
Hizmetler Sefligi

A

A

Ambar Kayit
Kontrol Memurlugu

hale islem Hizmet
Birimi
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