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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1 : Amag

Bu yonetmelik Tavsanli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki, ¢alisma

usul ve esaslarini belirlemek lizere hazirlanmstir.

Madde 2 : Kapsam

Bu yonetmelik Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki, calisma is ve islemlerini kapsar.

Madde 3: Dayanak

Tavsanli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,

3194 Sayili Imar Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden, 5393 Sayili Belediye Kanunun 15.
Maddesinin b fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a)
b)
c)
d)
e)

Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligini,

Baskanlik : Tavsanli Belediye Baskani’ni,

Miidiir : Tavsanli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirti’nii,

Personel : Tavsanli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii Personelini,

Birimler : Ara¢ Bakim Atolyeleri, Tamirhane, Lastik Hane, Yaglama, Oto Boyama,

Kaynakhane, Oto Elektrik

IKINCI BOLUM
Kurulus, Tegkilat ve Baghhk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6 : Destek Hizmetleri Miidiirliigiin Gorevleri

1.

Tavsanlt Belediyesine yeni satin alinacak her tiirlii motorlu tasit ve is makinesinin atdlye alet,
avadanlik tezgih, yedek parga, yag, benzin, motorin, lastik i¢in teknik sartnameleri teklife sunmak,
sartnameleri hazirlamak ve ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarim ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yapmak.

Belediyemize ait motorlu arag, is makinesi, sabit tesisler ara¢ ve gereglerinin bakim, onarim ve yag,
antifriz, akaryakit gibi periyodik bakimlarini yapmak.

Bilumum araglarin ve is makinelerinin ariza vuku bulmasinda atdlye imkanlar ile yapilabilecekleri
tamir etmek, yapilamayanlar ise serbest piyasada faal hale getirilmesini saglamak.

Ekonomik 6mriinii doldurmus olan arag, gere¢ ve is makinelerinin ilgili mevzuatlara uygun olarak
hurdaya ayrilim islemlerini yapmak.

Servis dis1 kalan, heke vb. ayrilan motorlu tasitlarin ve is makinelerinin kullanilabilecek olan
pargalarmin stoklanmasimnin saglanmasi, kullanilamayacak durumda olan malzemenin, yedek
parcanin, lastiklerin satiginin yapilmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kaza yapan araglarin hasar tespitini yapmak.

Arac ve is makinelerinin ariza tespit ve kontrollerinin yapilmasi ihtiya¢ duyulan yedek parca vb.
malzemelerinin talep yapilip teminini saglamak.

Yillik akaryakit kullanim limitini 6nceden tahmin ederek satin alinabilmesi ig¢in 6n hazirliklan
yaparak ilgili birime havalesini saglamak.

Tavsanli Belediyesine ait olan ara¢ ve is makinelerinin bas soforliikle koordineli olarak kayitlarini
tutmak, araglarin sicil dosyalarini tutarak, ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, muhafaza etmek,
hurdaya intikal edecek olan arag ve is makinelerinin gerekli trafik tescil iglemlerini yiiriitmek ve
gerekli yazigmalar1 yapmak.

Midiirliik ihtiyaci olarak satin alim veya bagis yoluyla alinan tiim demirbaslarin kayit altina
alinmasini saglamak.

Miidiirliige ait stratejik plan, performans plani, faaliyet raporu v.b plan ve programlari hazirlamak, bu
plan ve programlarin yiiriitiilmesini saglamak.

3308 sayili yasa geregi zorunlu olarak caligtirilan stajyer Ogrencinin caligtiklari siire igerisinde
okullariyla koordineli olarak bordrolar diizenlenerek gerekli 6zliik islemlerinin yapilmasi.

Ucrete tabi olmayan stajyer dgrencilere de is atdlyelerimizde gerekli stajlarmin yaptiriimast.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 60. Maddesi 2. Fikrasi geregi idarenin
tamamini ilgilendiren alim, satim, yapim, kiralama, kiraya verme, bakim, onarim v.b. islemleri
gerceklestirmek.

Destek Hizmetleri Midiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen biitiin gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya
yetkilidir

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevlerin mevzuata, Belediyenin Stratejik Planina, yillik programina,
biitce ilke ve esaslarina, kalite politikalarina uygun, gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve
yiiriitiilmesinden sorumludur

Madde 7: Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1.
2.

3.
4.
)

11.
12.

13.

Miidiirligii Baskanlik makamina karsi temsil etmek.

Miidiirliik teskilatini sevk ve idare etmek. Midiirliikte ¢alisanlarin gorev, izin ve saglikla ilgili i ve
islemlerini ytiriitmek.

Midiirliigiin i¢ koordinasyonu ile Miidiirliikler aras1 ve tist makamlarla koordinasyonu saglamak.
Bagkanliga Miidiirliigiin hizmetleriyle ilgili konularda bilgi iiretmek, 6nerilerde bulunmak.

Midiirliige ait hizmetlerin bir biitiin olarak iiretilmesini saglamak,mevzuata uygunlugunu kontrol
etmek.

Miidiirliige gelen evraklari inceleyip ilgili birim veya kisiye havale etmek, islemi biten evraklar1 usul
ve mevzuat yoniinden kontrol ederek varsa eksikliklerinin giderilmesini saglayip imzalamak.
Mudiirliikte i¢c yonerge ile yiiriitiilmesi gereken isler igin i¢ yonerge hazirlamak ve bu yonergeleri
Bagkanlik makaminin onayimi miiteakiben yayimlamak ve uygulanmasimi saglamak.

Miidiirliik ¢alisanlarinin hizmet ici egitim ihtiyaclarim tespit ederek insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiine yazi ile bildirmek.

Gereksiz biirokrasi ve kirtasiyecilik ile her tiirlii israfin 6nlenmesine yonelik tedbirler almak.

. Kurumun Stratejik plani, Yillik Programi ve hedefleri ile bu hedeflerin Miidiirliige yiikledigi gorevler

hakkinda Personeli bilgilendirmek ve bu hedeflerin gergeklestirilmesi i¢in her tiirlii cabay1 géstermek.
Midiirliikge iiretilen hizmetlerin gelistirilmesi igin ¢aligmak.

Midiirliik biitcesini biit¢e cagrisinda belirlenen ilkelere uygun olarak hazirlamak ve siiresi i¢inde ilgili
yerlere vermek.

Harcama yetkilisi sifatiyla Miidiirliige ait biitceyi stratejik hedefler ve biitge ilkeleri dogrultusunda
kullanmak.
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17.
18.
19.

20.
21.

. Ihale yetkilisi sifatryla Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale islemlerini yiiriitmek.
. Miidiirliik personelini ve yapilan hizmetleri denetlemek.
. Miidiirliikk caliganlarin birinci sicil ve disiplin amiri olarak, sicil ve disiplinle ilgili is ve islemlerini

mevzuati ¢ercevesinde yapmak.

Midiirlik biinyesindeki personelinin is¢i saghign ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati
cercevesinde almak, uygulanmasini saglamak.

Midiirlikge {iretilen hizmetlere ait her tiirlii bilgi, belge ve dokiimanmi denetime hazir halde
bulundurmak.

Enciimen iiyeligine se¢ilmesi halinde Enciimen toplantilarina katilmak.

Mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yapmak.

Belediye Bagkanliginca ve Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

Madde 8 : Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorevli Memur ve Personelin Gorevleri

1.

2
3.
4.
5

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Sosyal Yardim bagvuru kayit islemleri, gelen giden evrak kayit islemleri ve dosyalamasini yapar
Gelen yazilar1 cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir

Gelen ve giden evrak dosyalarina ilgili yazilari tarih sirasina gore dosyalarina takar.

Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine

Madde 9: Bekgilerin Gorev ve Sorumlulugu

1

2
3
4

Bekledigi, bakmakla miikellef oldugu santiye, daire, depo, garaj, tesis ve binanin her
tiirlii muhafazasindan ve yangindan korunmasindan sorumludur.

Gorev esnasinda meydana gelen olay ve durumlart amirine bildirir.

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.

Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 10: Kaynakg¢ilarin Goérev ve Sorumlulugu

1.
2.
3.
4

5.

Belediyeye ait araglarin her tiirlii kaynak isleri yapmak.

Tavsanli Belediyesine ait binalarin ¢elik ¢ati, kapi ve pencereleri ile her tiirlii kaynak islerini yapmak.
Belediye araglarinin (havali olmayan) koltuk tamiratlarin1 yapmak.

Belediye alani igerisinde bulunan parklarin Park ve Bahgeler Miidiirliigii tarafindan bildirilen kaynak
isi gerektiren bakim ve onarimlarini1 yapmak.

Midiir ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 11: Oto Elektrik¢ilerinin Gorev ve Sorumlulugu

1.

2.

3.

4.

Belediye araglarinin her tiirlii elektrik arizalarim tespit ederek miidiirliik biinyesinde yapilabilecekleri
yapmak, miidiirlikk biinyesinde yapilamayacak isleri amirine bildirerek yapilmasini saglamak.
Araglarin periyodik olarak far, sinyal lambalari, akii, i¢ ve dis aydinlatmalar1 kontrol etmek, arizal
olanlarin bakimlar1 yapmak.

Araglarda bulunan elektrik dosemelerinin kontroliinii yapmak ve gerekli olan yerlerin bakim-
onarimini yapmak.

Midiir ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 12: lastik Hane ve Yaglamadaki Personelin Gorev ve Sorumlulugu

1
2

3

Belediye ait araclarm her tiirlii lastik tamiratin1 ve bakimini yapmak.

Atolyeye getirilen araglarin goreve cikarken lastik havalari kontrol ederek eksik olanlarin standart
olgiilere getirmek.

Atolyeye getirilen araglarin rot ve balans kontrollerini yapmak.
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8
9
10.

n

Araglarda bulunan stepnelerin hazir halde bulundurulmasini saglamak.

Kis aylarinda calisacak araglara gerektiginde kar tipi lastikleri takmak.

Birim i¢inde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine bilgi
vermek.

Atolyeye getirilen Belediyemize ait tiim ara¢ ve is makinelerinin periyodik olarak yag degisimleri ve
km bakimlarimi yapmak.

Arag ve is makinelerine kis aylarinda antifiriz ikmali yapmak.

Gerekli yag ve filtre taleplerini yapmak, gelen malzemelerin muhafazasini saglamak.

Kullanilan yag ve filtrelerin sarfiyat kayitlarini tutmak.

Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 13: Tamirhanenin Gorev ve Sorumlulugu

1
2
3

0O N

9

Belediye araglarinin her tiirlii motor, sanziman ve diferansiyel bakim ve onarimi yapmak.

Midiirliik biinyesinde yapilamayacak bakim ve onarimlarin dig birimlerde yapilmasini saglamak.
Belediyede bulunan araglarin motorlari1 kontrol etmek, arizali olanlari tespit ederek bakim ve
onarimint yapmak.

Atolyeye getirilen araglarin motorlar ile ilgili yaz ve kig aylarinda, araglari mevsim sartlarina uygun
hale getirmek.

Birim i¢inde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine bilgi
vermek.

Aragclar1 kontrol ederek yag, su ve yakit gibi kagaklarini tespit edip gerekli bakim ve onarimi yapmak.
Araglarin motor hava filtrelerini kontrol ederek gerekli olanlarin hava filtrelerinin degisimini yapmak.
Midiirliikk biinyesinde bulunan garanti kapsamindaki araglarin periyodik motor bakimlarini takip
etmek, gerekli durumlarda araglar1 yetkili servisi yonlendirmek.

Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 14: Oto Boyacilarin Gorev ve Sorumlulugu

1
2
3

4
S
6.

Atolyeye getirilen Belediye araglarinin oto boyalarini yapmak.

Kaynak atolyesince yapilan kapi, pencere, ¢elik cati, bank vb. nin boyalarinin yapilmasi.

Atolyeye alinacak boya, tiner, antipas vb. malzemenin kullanilacak yere gore tespitini yapmak ve
muhafazasini saglamak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek.

Aragclarin kaporta aksamindaki kaynak gerektirecek tespit ederek kaynakgiya bilgi vermek.

Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 15: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari;

1.

Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimecisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miidiirliiglin, sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Mudirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapar,

Bagkanligin amaglarimi ve genel politikalarimi kendi ugras alanlarii ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasimi devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.

Midiirligii i¢in, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri igin gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

Gorev alanmi i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasin1 yapar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve ydnetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere gerektiginde

egitim talebinde bulunur,

Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarimin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Bagkanliga teklif eder,
Caligtirdiklart gorevlilerin, isboliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri
benimsetir,

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarini saglar,

Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,

Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlart
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Midiirliigiine alacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml arttirr,

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasimn siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Bagkanligiin goriisiine sunar,

Midiirliigiin - verimliliginin arttirilmasim1  ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yliriitiilmesini saglamak iizere, ¢alisma metotlarii gelistirmeleri ic¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Astlarinin sorularmi kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir,

Is baginda olmamast halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciyn yetistirir,

Haberlesmeye bilylik 6nem vererek, alian kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

Faaliyeti icin Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar.
Raporlart vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,
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29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

. Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri

halleder,

. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarint ve onlarin da Bagkanligin

hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

Midiirligiindeki astlarmin  diger Miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak c¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler igin verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat
eder,

Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarin1 en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore calisanlarina tevzi eder.

Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir,

Emrinde c¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek daha
sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii
neticeler doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordigli hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlig ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
ustlenir,

Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini Onleyici tedbirleri alir,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Bagkanligina ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, ¢aligmalar1 ve aldig1 sonuglart belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir {islup ve diizende
rapor hazirlar, Belediye Bagkanligina sunar

Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

Bagkan ve amirinin uygun goérecegi her tiirlii gérevi ilgili mevzuat ve bagkanlik talimatlarma gore
yerine getirir,

Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli dnlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,
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. Birinci sicil amiri olarak bagli personelin performansim ve ¢aligmalarini degerlendirir,
. Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek icin iistlerin

onayina sunar,
Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun c¢alismayi saglar,

Gorev alanma giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksaklig ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik Makamina
teklifte bulunur,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiric1 etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Caliganlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay: saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir,

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 16: Tavsanh Belediye Baskanhg: Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Tiim personel bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, iizerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadur. Is ve
islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yonetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye Etik
Kurallar1 ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

Tim personel bulunduklari ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi
K.orumalidir.

Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki

kendisinden sonraki gbreve baslayan personele devretmedikge gbrevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Tiim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir sekilde yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yiiksek performansi

gosterir.

Madde 17: Gorevin yiiriitiilmesi

Miidiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

cercevesinde yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 18: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1.
2.

Midiirliik biinyesinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler  tarafindan saglanir.
Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
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bulunan egsyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.

Devir ve teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 19: Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
1. Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiritiiliir.

2. Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalari ilgili memur, sef, miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkanimin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Madde 20: Arsivleme ve dosyalama

1. Miidirliklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde

saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliiglimiiz ¢alisanlari

sorumludur.

Madde 21: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

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

Madde 22: Yiiriirlik

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile

yiiriirliige girer.

Madde 23: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Bagkani yiiriitiir.
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