T.C.
BERGAMA BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI
MUDURLUGU
KURULUS GOREV VE CALISMA ESASLARI YONERGESI
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel ilkeler
Amag

MADDE 1 - Bu yo6nergenin amaci; Bergama Belediye Baskanhigi Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’niin idari yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, ¢alisma usul ve esaslarmi
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yodnerge, Bergama Belediye Baskanlhigi Destek Hizmetleri
Miidiirligii' niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin
hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 — Bu y&nerge,

657 saythh  Devlet Memurlar
Kanunu, 5393 sayih Belediye
Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Ydénetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,
4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri kanununu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
hazirlanmistir.

22.02.2007 tarih ve 26442 sayih Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik,

07.10.2009 tarih ve 27369 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye
ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelikte degisiklik yapilmasina iliskin Yonetmelik,

12.09.2010 tarih ve 27697 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelikte degisiklik yapilmasina iliskin Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
gbre hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4 — Bu yénergenin uygulanmasinda;

a) Belediye: Bergama Belediye Baskanligi'ni,




b) Baskan: Bergama Belediye Baskani’ni,

¢) Baskan Yardimcs:: ilgili Belediye Baskan Yardimcisi'm
d) Miidiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirligii’nii

e) Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiirti nii

f) Ust yonetici: Calisanin sorumlu oldugu amiri,

g) Personel: Midiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii,

Temel Ilkeler
MADDE 5 — Bergama Belediye Baskanhgi Destek Hizmetleri Midiirliigii tiim galismalarinda:

a) Karar alma, uygulama ve hizmetlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik.

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlk, Teskilat Yapis

Kurulus

MADDE 6 — Bergama Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Midiirliigii, 22.02.2007
tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan ‘Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Iliskin Yonetmelik’ kapsaminda, Bergama
Belediye Meclisinin 06.05.2014 tarih ve 14/41 sayil karariyla kurulmustur.

Baghhk

MADDE 7 - Baskanlik Makamina veya Bagkanlik¢a tespit edilen Baskan
Yardimcisina bagh olarak idari teskilatta yer alir. Bagkan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiritiir.

Teskilat Yapist MADDE 8 —
a) Bergama Belediye Baskanlhi@i Destek Hizmetleri Mudiirliigi;

- Idari Isler Kismi

- Satin Alma Birimi

- Thale Takip Birimi

- Arag Sevk, Tescil ve Tamir Atélye Birimi,

- Ambar, alt birimlerinden olusur.

b) Miidiirlikk; Midiir, Sef, Memur, Is¢i ve yeterli sayida diger personel ile gorev
yapar. Destek Hizmetleri Miidirliigi ¢alismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve
zamaninda yapilmasini temin etmek igin Destek Hizmetleri Miidiiriiniin teklifi ve
Baskanligin onay1 ile yeni birimler kurulabilir veya kurulmus birimler birlestirilebilir,
birimlerin baz1 gorevleri diger birimlere verilebilir.




UCUNCU BOLUM
Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel

MADDE 9 - Bergama Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde bir
Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Miidiirliigiin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 — (1) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalar ile bagh bulunulan
uygulamada ki mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar gercevesinde, Bagkanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

1. Belediye merkezinin ve dig birimleri biinyesinde verimli ve saglikh bir ¢alisma ortaminin
olusturulmasina yonelik genel hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamaktan,

2. Biriminin sundugu hizmetlerle ilgili ihale iglemlerini, satin alma islemlerini takip etmekten,

3. Sarf ve tiiketime mahsus biitiin esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin girip gesitli
sebeplerle ¢itkmasini ve depo kayitlarinin eksiksiz tutulmasinin takip edilmesini saglamak,

4. Onaylanan ig plani uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda temini ve ilgili
birimlere ulastirilmasi ¢alismalarini kontrol etmekten,

5. Bergama Belediyesi'nin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki
ekonomikligin yonetilmesinden, satin almalardaki fiili denetimi saglamaktan,

6. Bergama Belediyesine bagh birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla ihtiyag
duyduklar malzemelerin yurti¢i ve yurt disi satin alma yolu ile kargilanmasinin gerektirdigi
faaliyetleri yiiriitmekten,

7. Gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullan ve fiyat dalgalanmalarini incelemek suretiyle
en miisait sartlarda yaparak, ihtiyag yerlerine zamaninda istenen miktar ve kalitede ulastirmak,
satin almalarda fiili denetimi saglamaktan,

8. Miidiirliigline intikal eden malzeme taleplerini karsilamak tizere gerekli faaliyetleri planlamak,
uygulayip kontrol ve koordine etmek, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme, ¢agin gerektirdigi
teknolojik yeniliklere agik olma anlayisina paralel olarak galismalarini yiiriitmekten,

9. Satin alinacak malzemelerin standartlarini belirlemek igin ilgili miidiirliiklerle koordineli
calismaktan,

10. Bergama Belediyesi'ne ait is makineleri ve araglari, binek otolari, kamyonlar, minibiisler,
otobiisler ve kamyonetlerin bakim onarim ve tamiratlarinin yapilmasini saglamaktan,

11. Belediye'nin sundugu hizmetlerde kullanilan cesitli malzemelerin imal edilmesi, bakim ve
onariminin yapilmasini saglamaktan,

12. Biriminde kullanilan yedek par¢a, makine, ara¢ gereglerin temin edilmesi ve kontroliinii takip
etmekten,

13. Biriminin imkénlari ile yapilamayan bakim onarimlari amirinin bilgisi dahilinde kurum diginda
yaptirmaktan sorumludur.

(2) Belediye Baskaninin ve/veya gérevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve
denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gérevlerin yerine getirilmesi baglaminda;

a) Idari Hizmetler Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) Miidiirliik iglemlerine ait kayitlari (evrak, dosyalar vs.) eksiksiz ve diizenli tutarak
yasal siire boyunca arsivlemek,
2) Miidiirliige gelen ve miidiirliikten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydini yaparak
ilgili yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak géndermek,
3) Miidiirliik ile ilgili tiim yazismalarin yasal siire i¢erisinde eksiksiz olarak y
saglamak,
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b)

4) Miidiirliik ¢ahsanlarinin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma, puantaj vb.)
islerini takip etmek, gerekli evraklarin diizenlenmesini, muhafazasini saglamak ve iist
ydneticiye zamaninda bilgi vermek,

5) Uygulamadaki mevzuatin $ngordiigii diger gorevler ile iist yonetici tarafindan verilen
gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

6) Kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticilere karsi sorumludur.

ihale Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) 4734 sayih Kanun geregi biitge 6denegi bulunan yapim, mal, hizmet ve damgmanhk
ihalelerinin tiim ihale islemlerinin yapilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi ihale
birimi tarafindan yapmak.

2) Destek Hizmetler Miidiirliigii veya Belediyenin diger ilgili birimlerinden bir 6n yazi
ekinde gelen ihale dosyalarini (yaklagik maliyet, proje ve ekleri, mahal listesi ve teknik
sartnamesini) incelemek, tam ve eksiksiz ise teslim almak ve ihale islemlerini
baslatmak.

3) ihale Komisyonunu ihaleyi talep eden miidiirliigiin teklifini de dikkate alinarak Destek
Hizmetler Miidiirligii teklifi ile ihale yetkilisince gorevlendirilmesini saglamak.

4) Ihtiyag duyulan isin ihale edilebilmesi i¢in gerekli dokiimam Kamu ihale kurumu
tarafindan ¢ikartilmis standart ihale dokiimanlarini esas alarak hazirlamak.

5) ihale islemlerinin yapilmasini, yiiriitilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak amaci ile
ihale siirecinde sekretarya gérevini yerine getirmek.

6) lhale dosyalarinin satis islemlerini gergeklestirmek.

7) Ihale zarflarini teslim almak ve ihale komisyonuna teslim etmek.

8) Ihale komisyonunca diizenlenen gerekgeli kararin ihale yetkilisinin onayma
sunulmasini saglamak ve takip etmek.

9) Kesinlesen ihale kararini isteklilere teblig etmek, sézlesmeye davet tebligini yazmak
ve sdzlesmeyi yapmak.

10) ihale sonug ilanim1 Kamu ihale Kurumu’na géndermek.

11) ihalelerde saydamhigi, rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi ve teknik
donanimlarin verimli kullanilmasini saglamak.

12) Géreviyle ilgili evraklari ve dokiimanlar ile arag¢ ve geregleri korumak, saklamak.

13) Birimde is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak, ¢alisanlara is giivenligi
konusunda gerekli egitim ve bilgilendirme galigmalarini yapmak.

14) Birim personelleri kendilerine verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda
yerine getirilmesinden iist yoneticilere karsi sorumludur.

Satin Alma Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) 4734 sayih Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayih Kamu Mali Y&netim Mevzuati
cergevesinde yapilacak mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirmek.

2) Baskanlik biitgesinden yapilan 4734 sayili Kanuna gére yapilan ihaleler ile dogrudan
temin yoluyla yapilan tiim alimlarin gergeklestirme gdrevini yapmak.

3) 4734 sayih Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb.
kurumlardan alimlar yapmak.

4) Satin almayla ilgili farkli komisyonlarda yer almak.

5) Mal ve malzeme alimlarinda mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde kaliteye
uygun olup olmadigi ile ilgili konularda arastirma ve incelemeler yapip, ortak
ihtiyaglarda koordineyi saglamak.

6) Satin alma islemlerinde rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi ve gizliligi esasalmak.

7) Tiiketime yonelik mal ve malzeme alim ile gazete, dergi abonelikalimlarini yapmak.

8) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 211 inci maddesi geregince idari birimlerinde
gérev yapmakta olan personelin giyecek yardimi iglemleri ile ilgili alimlaryiiriitmek.




d)

9) Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

10) Taginir Mal Y&netmeligi dogrultusunda tagimir mallarin giris ve ¢ikis iglemleri ile
demirbas kayitlarinin kontroliinii yapmak.

11) Tagimir Mal Yénetmeligi dogrultusunda birimlerin yilsonu sayim islemlerini eksiksiz ve
dogru bir sekilde yapilmasinin kontroliinii saglamak, sayim ve dokiim cetvellerinin
hazirlatilmasini saglamak.

12) Belediyeye ait binalarin “bina kiigiik onarimlarimin™ yaptiriimasi ile ilgili satin alma
islemlerini ytiriitmek.

13) Posta hizmetlerinin yiiriitebilmesi igin pul alimini saglamak.

14) is takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte
amirine bildirmek.

15) Bagli oldugu iist yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

16) Birimde is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak, ¢alisanlara is giivenligi
konusunda gerekli egitim ve bilgilendirme ¢aligmalarini yapmak.

17) Birim personelleri kendilerine verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda
yerine getirilmesinden iist yoneticilere Kargi sorumludur.

Ara¢ Sevk, Tescil ve Tamir Atdlye Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Belediye biinyesinde bulunan ve akaryakit alan tiim motorlu tagit ve ekipmanlarin
bilgilerini tek elde toplayarak bu araglar i¢in arsiv olusturmak.

2) Emniyete kayith her bir motorlu tagit i¢in bir dosya olugturmak.

3) Tasit ve ekipman bilgilerini Bilgi Islem Programina girmek ve sube miidiirliiklerinden
gelen bilgileri giincellemek.

4) Sube miidiirliiklerinden gelecek olan talebe istinaden tagitlarda yapilacak tadilat ve
ruhsat degisimlerine dair evraklar hazirlayarak Emniyet Midiirligiindeki islemleri
sonuglandirmak.

5) Sube miidiirliiklerinden gelen resmi talebe istinaden hurdaya ayrilmasi istenen tagitlarin
resmi islemlerini yapmak ve sonuglandirmak.

6) Hurda islemleri igin 237 sayili Tagit Kanunu 13. maddesi geregince “Tagit Muayene ve
Kontrol Raporunu” diizenlemek.

7) Fenni ve egsoz muayenesi yapilan tagitlarin muayene sonrasindaki bilgileri Bilgi islem
Programina kaydetmek.

8) Belediye tagitlarinin karigmis oldugu trafik kazalarinda sube miidiirliigiiniin getirmesi
gerekli resmi evraklan Bilgi islem Programina kaydetmek ve ilgili evraklari dosyasina
koymak.

9) Yeni satin alinan tagitlara Emniyet Miidiirliigiinden ruhsat ve plaka gikarma islemlerini
yapmak.

10) Yeni satin alinan her bir tasit igin tagit dosyasi olusturmak.

11) Tasitlara ait evraklari (sube miidiirliiklerinden resmi yaziyla génderilen) dosyasina
koymak ve muhafaza etmek

12) Yeni satin alinan her bir aracin, ilgili sube miidiirligiinin resmi basvurusu lizerine,
bilgi islem programinda sayfasini agmak.

13) Yeni satin alinan her bir motorlu ekipmann, ilgili sube miidiirligtiniin resmi
basvurusu iizerine, bilgi islem programinda sayfasin1 agmak ve plaka vermek.

14) Yeni satin alinan is makinalarina, ilgili sube miidiirliigtinin resmi bagvurusu iizerine,
ruhsat ve plakasini hazirlamak.

15) Bilgi islem programinda tagit ve motorlu ekipmanlarin bilgilerini giincellemek.

16) is makinasi sicil figini doldurup ait oldugu sube miidiirliigiine onaylatarak dosyasina
koymak.




17) Belediyenin envanterinde bulunan tasit ve is makineleri i¢in “Kamu Kurum ve
Kuruluglarinin Envanterinde Bulunan Ara¢ ve Is Makinalari Listesi” formunu
doldurularak Milli Savunma Bakanhigina géndermek.

18) Sefer gorev emri verilen is makinasinin sefer gérev emrini, is makinasinin kullanildig:
sube miidiirlerine resmi yazi ile bildirilerek “Is Makinasi Tiirlinden Ara¢ Trafik
Belgesine”, “Tescil Belgesine” ve ilgili resmi evraklara “SEFER GOREV EMRI
VERILMISTIR™ ibaresini yazmak.

19) Belediye biinyesinde kullanilan ve sube miidiirliikleri tarafindan resmi talep yapilan her
tiirlii tagit, is makinasi, motorlu arag, sabit makine ve miiteferrik araglarin tiim tamir ve
onarimlarini yapmak.

20) Tamir ve onarim igin gelen tasit ve is makinalarina ait siparis emri formunun
diizenlenmesi ve bu formda yazan islerin yaptirilmasi.

21) Miiteferrik islere ait siparis emri formunun diizenlenmesi ve bu formda yazan islerin
yaptiriimasi.

22) Tamir ve onarimi yapilan tasit ve is makinalar1 sube mudiirliigii personeline teslim
etmek.

23) Sube miidiirliigii tarafindan yapilmasi istenen tasit ve is makinalarina periyodik yag
bakimini yapmak (Kendi sube midiirliigii biinyesinde periyodik yag bakim istasyonu
olan araglara yapilmaz).

24) Tamirhanede tarafindan tamir ve onarimi yapilamayan islerin piyasada yapilmasini
saglamak ve yapilan isi kontrol etmek.

25) Belediye hizmetleri i¢in gerekli kaynak konstriiksiyon imalatini yapmak.

26) Belediyeye ait tasitlari, ilgili sube miidiirligiintin talebine istinaden, fenni muayeneye
hazirlamak.

27) Tamir, bakim ve onarimi yapilan/yapilacak olan séz konusu tasit ve is makinalarina ait
ihtiyag listesini hazirlamak.

28) Tamir ve onarim igin gerekli malzemelerin temini igin ihtiyag listesini satin alma
birimine gondererek malzemelerinin temini saglamak.

29) Belediye hizmetindeki her tiirlii sa¢ malzemelerin tamir ve onarimini yapmak.

30) Belediye hizmetindeki her tiirlii kaynak isini yapmak.

31) Tamirhanenin temizliginin yapilmasini saglamak.

32) Tamirhanede gorevli personelin dinlenme, giyinme ve istirahat salonlarini mevzuata
uygun hale getirmek.

Ambar Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Ihtiyag duyulan malzemenin miktarina veya maliyetine g&re ihale ya da dogrudan
temin yoluyla alimi i¢in talepte bulunmak.

2) Muayene Mal Kabul Komisyonu tarafindan kontrol edilerek kabulii yapilan
malzemelerin ambara teslim alinmasini saglamak.

3) Ambar gorevlisi malzemeleri kontrol ettikten sonra teslim alarak malzemelerin fatura
ve irsaliyesini sekretaryaya teslim etmek.

4) Alinan malzemelerin kontrolii ve teslim alinmasindan sonra depo igindeki yerlerine
diizenli bir sekilde yerlestirilmesini saglamak.

5) Sekretarya tarafindan, fatura ve irsaliyenin sisteme giris kayd1 yapilarak, stoka
eklemek ve Tasinir Islem Figlerini diizenlemek.

6) Tasinir istek Belgesini doldurarak ambardan malzeme talebinde bulunan birimlerin
talepleri karsilanarak, teslim edilen malzemeler stoktan diismek.

7) Her ayin sonunda dénemsel tiiketim raporu diizenlenerek Mali Hi er

Miidiirligiine géndermek.



8) Her yilsonunda yilsonu sayimina iliskin sayim tutanagi, Tagimir Sayim ve Dokiim
Cetveli, Harcama Birimi Tasimir Yonetim Hesap Cetveli ve yilsonu itibariyle en son
diizenlenen Tasinir Islem Figinin sira numarasimi gésterir tutanak hazirlanarak Sayistay
Baskanhgina géndermek.

9) Depo gorevlisi personel, depolarin temizlik, bakim ve depo igerisindeki malzemelerden
sorumludur.

10) Ambar igerisinde ve gevresinde is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak, ¢alisanlara
is giivenligi konusunda gerekli egitim ve bilgilendirme ¢aligmalarini yapmak.

11) Kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticilere karsi sorumludur.

Personelin Gorevleri

MADDE 11 -

Bu ydnergenin 10’ncu maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari, mer’i
mevzuat ve Belediye Baskani’min veya gorevlendirdigi Baskan Yardimeisinin onayiyla gorev
pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

Miidiir

MADDE 12 -

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun ilgili maddeleri geregi iniversite mezunu,
yonetici vasfina sahip islerin sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitedeki personelden atanir.
Miidiirliikteki islerin yasalara uygun, gecikmeksizin yapiimasindan sorumludur.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13-

1) Miidiirliigii temsil etmek,

2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

3) Caligmalari yazili ve sézlii emirlerle yiiriitmek,

4) Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

5) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1. derece imza yetkilisi olmak,

6) Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu saglamak,

7) lzin, hastalik ve gorevden ayriima/alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine,
hizmetlerin aksamamast i¢in gerekli 6nlemleri almak ve gérev béliimii yapmak,

8) Bu yonergede belirtilen midiirlik hizmetlerinin zamamnda verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

9) Calisma verimini artirma amactyla, miidiirligtn faaliyet alaninda bulunan
konularda personelin kurum i¢i/yurti¢i/yurtdisi seminer ve egitim faaliyetlerini
diizenlemek, bilisim dergileri ve kitaplari, kanunlar, idari ve genel yarg: kararlarim
ve bunlarla ilgili yaymlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak,

10) Miidiirliikte yapilan galismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek,

11) Miidiirliige gelen kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonerge taslaklarim inceleyerek
goriis bildirmek,

12) Belediye Basgkani’'min ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve
denetimi altinda. mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, gerektiginde
organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin
yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

13) Miidiirliigiin islerini, en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuclandirmak iizere planlamak,




14) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisimi, iist kademelere istenen bilgileri
zamaninda ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve
yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak.

15) Miidiirliigiin yillik faaliyet planini Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet plammna gore yillik biitgesini Mali Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli
olarak hazirlamak. Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine vermek,

16) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan geligmesini saglamak
{izere egitim planlamasini yapmak,

17) Miidiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin mevcut
organizasyon semasl, i tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize etmek,

18) Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Baskanligin personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol etmek,

19) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa
vekalet vermek,

20) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullammast ve islerin en az maliyetle yiiriitilmesi i¢in,
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarim agik, segik ve anlayabilecekleri
sadelikte belirtmek, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetlemek,

21) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge. teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini
siirekli kontrol etmek: diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve
teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunmak,

22) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasim ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak iizere, ¢alisma metotlarim gelistirmeleri igin
astlarina mesleki yardimda bulunmak, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri
i¢in disiplini temin etmek,

23) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢ahismaya, daha
basarili olmaya tesvik etmek,

24) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii etmek,

25) Miidiirliik harcamalarimin  biitgeye  uygunlugunu devamli  kontrol altinda
bulundurmak,

26) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

27) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglamak.

28) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini kontrol
etmek,

29) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini aragtirmak,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasim dnleyici tedbirleri almak,

30) Faaliyetlerin devamliligim saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasin, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini
temin etmek. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha etmek,

31) Gorev alamindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek
ve/veya ettirmek. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

32) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi

yerde yaptig1 temaslari, galigmalar ve aldig sonugclar1 belirten dzet, fakat kolayca

anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlamak, amirine vermek,



33) Baskan ve amirinin uygun gorecedi her tiirlii gérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina goére yerine getirmek,

34) Bu yénergede Miidiirligiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin,
etkin bicimde ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun
icra edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

35) Miidiirliigiin verimli galigmasi i¢in yasalarin verdigi yetki gergevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

36) Harcama yetkilisi olup, biitge ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde
harcanmasini saglamak.

37) Miidiirliigiin gorev alamiyla ilgili ihale konusu i§ ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati
¢ercevesinde yapilmasini saglamak,

38) Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Bagkana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

39) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

40) Cahsanlarinin tabi olduklar mevzuata uygun izin ve hastalik gibi islemlerini
yiiriitmek, devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diger birimlerle
koordinasyonu saglamak,

41) Stratejik planin  hazirhk calismalarinda  verilen gorevleri etkin  bigimde
sonuglandirmak,

42) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay:
saglamak,

43) Stratejik planlama ile miidirlige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini sa§lamak.,

44) Mer’i mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

45) Miidiir, gorev ve ¢ahigmalari yoniinden Belediye Baskanina kars sorumludur.

Seflerin Gorevleri

MADDE 14

1) Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler, Bagkanlik ve Miidiirliik talimatlarina uygun
cksiksiz ve gecikmesiz olarak yapiimasim ve bu amagla memurlarin egitimini
saglamak.,

7) Miidiirin herhangi bir sebeple bulunmadign zamanlarda miidiirtin gorevlerini
yirtitmek,

3) Memur ve isgilerin gorev bolimiini yapmak ve personelin devamliligim saglamak,

4) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemleri

eksiksiz ve zamaninda yapmak,

Miidiir tarafindan teknik ve idari konularda verilen gorevleri yerine getirmek,

Miidiirliikte kendisine bagli memur ve personeli denetlemek ve bunlarin talimat,

bildiri ve genelgeler gergevesinde en randiman bir sekilde ¢alismasin saglamak,

Miidiirliigiine bagh memur ve personelin ¢aligmalarim takip ve kontrol etmek,

Miidiirliik ici birimlerde galisan personelin yillik izin kullamsg zamanlarin tespit

etmek, disiplin, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in miidiire

oneride bulunmak,

9) Belediye mevzuat, diger mevzuatlar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin
yerine getirilmesinden miidiiriine kars1 sorumludur.

B8NS 29




Diger Personel

MADDE 15

Miidiirliigiin gorev alanmina giren gorevler; Miidiirlige norm kadro ve Bagkanhk
onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar
arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari;
nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. kriterize edilebilir
yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

1) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini, en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuglandirir,

2) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigimi amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

3) Midiirliigiin -~ yilhk faaliyet plamm Bagkanligin ~ stratejik hedeflerine  gdre
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilr,

5) Bagkanhigi mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngoriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar,

6) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini geligtirir,

7) isbéliimii esaslan dahilinde, e diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisir,

8) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine i tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

9) Isleri en az maliyetle icra eder,

10) Kendisinin verimli ve etkin galismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml arttirir,

11) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

12) Miidiirliigiin verimliligini arttirilmas: ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi igin ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
eder,

13) Yénetimee alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulagtirilmasini
ve uygulamasini saglar,

14) Faaliyeti i¢gin amirince talep edilen veya faydal gordiigii biitiin raporlari eksiksiz
hazirlar,

15) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

16) Calismalarinda 6rnek tutum davrams sergiler,

17) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

18) Verilen isi éngériilen biitge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

19) Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

20) Faaliyetlerin devamliligim saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
eder,

21) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder, Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

22) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalari ve aldif1 sonuglari
belirten dzet, fakat kolayca anlagilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine




23) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

24) Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranir,

25) Miidiirliigiin gorev ve yetkileri dahilinde yapilacak her tirli alimlarda; satin alma
dosyalarini  hazirlar, piyasa aragtirmalarimi yapar, sartnamelerini hazirlar (Idari-
Teknik), sozlesmelerini yapar,

26) Miidiirliigiin gorev ve yetkileri dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii bakim ve
onarimlarimn teknik inceleme ve aragtirmasini yapar, ihale dosyalarim hazirlar,
sartnamelerini hazirlar (Idari-Teknik), sozlesmelerini yapar ve igin gergeklestirilmesini
saglar,

27) Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirli mal
ve hizmet alimlarinin yiiriirliikte olan Kanun ve yonetmelikler dogrultusunda kontrol ve
denetimi ile muayene ve kabul islemlerini yapar, hak edis dosyalarin1 hazirlar,

28) Mer’i mevzuata uygun demirbas malzeme alimi ve satig islemlerinin uygulamasini
yapar,

29) Demirbasa kayitli esyalarn yilsonu denetimini sayimini yaparak yillik mizanlarim
¢ikartir,

30) Ayniyat kayitlar ve zimmet senetlerini diizenler ve korur,

31) Demirbag kayitlarini tutar. Tim demirbaslan titizlikle korur,

32) Yilsonu tadat icmal cetvellerini diizenler,

33) Ambar kayitlarini tutar, girig ve ¢ikislar1 diizenler,

34) Amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirir

35) Tiim biiro iglerinin 6zenle yiiriitiilmesini saglar,

36) Miidiirliik kalemindeki Gelen-Giden, evrak kayit ve zimmet defterlerinin diizenlenmesi
ve her tiirlii yazigmalari yapar ve sonuglandirilmasin saglar,

37) Miidiirliikte hazirlanan her tiirlit dosya ve evrakin diizenlemesini yapar,

38) Miidiirliikge yapilan her tirld mal ve hizmet alimlari igin olusturulacak komisyonlarda
gorev alir,

39) Mer’i mevzuatin 6ngdrdigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglar,

DORDUNCU BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Diger Kurum ve kuruluslarla ilgili islemler

MADDE 16 -

a) Miidiirliikler arasi yazigmalar Midiir’iin imzasi ile ytiriitiilir.

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, Bilyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluglan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkanmni veya yetki verdigi Bagkan Yardimceisin
imzas ile ytrttilir.

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17

a) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale

edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliiddir.




b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihgi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore iglenir. Dig Mudiirliik evraklari yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapihr.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 18

a) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayri klasorlerde saklanir.

b) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

¢) Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

BESINCIi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonergede Yer Almayan Hususlar

MADDE 19 — Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili hikiimler
cergevesinde hareket edilir.

Yiiriirlilk

MADDE 20 — Bu Yonerge, Bergama Belediye Bagkani tarafindan onaylandiktan sonra
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21 — Bu Yonerge hiikiimlerini Bergama Belediye Baskani yiiriitiir.
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