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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Madde 1: Amag
Bu yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Mudirliigiiniin ve bagli birimlerinin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Madde 2: Kapsam
Bu yonetmelik; Tavsanli Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Midiirliigii’niin ve bagli birimlerinin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklartyla, calisma usul ve esaslarini kapsar.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “5393
sayil1 Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin (b) fikras1 ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmstir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Tavsanli Belediyesini,

b) Baskanlhk: Tavsanli Belediye Bagkanini,

€) Miidiirliik: Tavsanli Belediyesi Destek Hizmetleri Mudiirliigiinii,

d) Miidiir: Tavsanli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirtinii,

e) Personel: Tavsanli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigti Personelini,

f) Harcama Birimi: Tavsanli Belediyesi Midiirliiklerini,

g) Harcama Yetkilisi: Tavsanli Belediyesi Miidiirlerini,

h) Satin Alma Komisyonu: Tavsanli Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigii tarafindan olusturulan
Satin Alma Degerlendirme Komisyonunu,

i) Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu: Tavsanli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidirligii
tarafindan piyasada fiyat arastirmakla gorevlendirilen personeli,

j) Birim: Tavsanli Belediyesi Miidiirliiklerini,

k) Idare: Tavsanh Belediye Bagkanligin,

I) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu’nu ifade eder.

IKiNCIi BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk
Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Tegkilat Semasi ile gérevlendirilen Belediye
Bagkan Yardimcisina baghdir.

Tavsanli Belediye Baskanligi biinyesindeki ilgili Miidiirlikkler gérev alanina giren is ve iglemlerde
ilgili mevzuat hiikkiimleri ile bu yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Tavsanli Belediye Baskanlig1 i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli ¢calismalar1 yapmak.

Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitcesine uygun olarak
caligmalarini yliriitmek.

Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yliriitmek ve sonuglandirmak.
Midiirligiin faaliyet konularma iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.

Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

3071 sayili kanun geregi dilekce yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek.
Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimecisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak.

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimu, tasit ve is
makinesi alimi ve/veya kiralanmasi, hizmet alimi ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

Midiirlik tarafindan yapilan islemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
muhafazasini saglamak.

Belediyemiz Midiirliiklerinin talep ettigi mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu hiikiimlerine uygun olarak yapilmas: igin ilgili Miidiirliiklerden talep olmas1 halinde,
4734 say1li Kamu Thale Kanununun 19, 20, 21 ve 3’iincii maddelerinin ilgili hiikiimleriyle tespit edilen
esas ve ilkelere uygun olarak ihale islemlerini yapmak veya ayni kanunun 22’nci maddesinde belirtilen
dogrudan temin yontemiyle veya Devlet Malzeme Ofisinden alimlarin gergeklestirilmesi igin destek
hizmeti vermek.

Miidiirliiklerce tespit olunan ihtiyaclarin, 4734 sayilh Kamu ihale Kanununun 22°nci maddesi
kapsaminda i¢ ve dis piyasalardan mevzuata uygun olarak satin alinmasi konusunda, ilgili Miidiirliigiin
talep ettigi asama ve hususlarda destek saglamak.

4734 sayilh Kamu Thale Kanununun 22’nci maddesi kapsaminda i¢ ve dis piyasalardan temin edilen
malzemelerin ilgili Midiirlik tarafindan kontrol, denetim, muayene ve kabul islemleri
gerceklestirildikten sonra, 6ddemenin yapilabilmesi igin; 15.08.2007 tarih ve 26614 sayili Resmi
Gazetede yaymmlanarak yiiriirlige giren Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeliginde
belirtilen, ilgili alim konusuna goére eklenecek belgelerle birlikte faturanin Mali Hizmetler
Miidiirligiine intikalinin saglanmas1 hususunda birimlere destek hizmeti vermek.

4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda kurulmasi gereken komisyonlar1 olusturmak.

Tavsanli Belediyesine ait olan arag ve is makinelerinin kayitlarim1 tutmak, araclarin sicil dosyalarini
tutmak, ruhsat, trafik tescil, trafik sigortalarimi yaptirmak, hurdaya intikal edecek olan arac ve is
makinelerinin gerekli trafik tescil islemlerini yiirlitmek, muhafaza altina almak ve gerekli yazismalari
yapmak.

Belediyeye ait tasinmazlarin 2886 sayili Devlet Thale Kanununa uygun ihale edilerek kiralanmasi,
satilmas1 igin gerekli is ve islemleri yaparak satis ve kira ihale dosyalarini hazirlamak ve
sonuglandirmak.




T.C. Kurumsal Kod 43.1.16.08
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi o
Yayin Tarihi ve 02.01.2026
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU Karar No. 23
Revize Tarihi ve
GOREV VE CALISMA ESASLARI Karar No.
YONETMELIGI Revize Numarasi

16.

17.
18.

19.

20.

Cenaze Defin ve Mezarlik Hizmetlerini, 13.06.1994 tarih 21959 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiirtirliige Giren ““ Mezarliklarin Korunmasi Hakkinda Kanun®, 19.01.2010 tarih ve 27467 sayil1 Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Mezarlik Yerlerinin insaasi ile Cenaze Nakil ve Defin
Islemleri Hakkindaki Yonetmelik” ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri ger¢evesinde kurumumuzca
hazirlanacak yonetmelik ve yonerge esaslar1 dahilinde yiiriitmek.

Belediyenin kat1 yakit, dogalgaz, vb. yakit alim islerini yiiriitmek.

3308 Sayilt Mesleki Egitim Kanunu geregi ¢alistirilan stajyer 6grencinin ¢alistiklari siire igerisinde
okullariyla koordineli olarak puantajlarin takip etmek.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii olarak 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734
say1li Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Is Saglig1 ve Giivenligi ile
ilgili mevzuat hiikiimleri ile Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri ilgili mevzuatlara,
stratejik plana, yillik programina, biit¢e ilke ve esaslarina, kalite politikalarina uygun olarak etkin,
diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

Mer’i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amir tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Madde 7: Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢alismalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir.

Miidiirlik ile ilgili calismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

Midiirliige bagl personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli
onlemleri almak.

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini takip etmek.

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalarin1 verme, 6diil, takdirname
ve yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir.

Miidiirliik caligmalarinin belirlenen plan ve program dahilinde yiiriitilmesini saglamak.

Personelin arasindaki uyum ve igbirligini gelistirmek, ¢alismalarini takip etmek ve denetlemek.
Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak.

Midiirligiin ¢alismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma program
hazirlamak ve baskanlik onayina sunmak.

Bagkanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin gerceklesmesi i¢in gerekli faaliyetleri yiiriitmek.
Midiirliigii ile ilgili konularda meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglamak.
Miidiirliikte i¢ yonerge ile yiiriitiilmesi gereken igler igin i¢ yonerge hazirlamak ve bu yonergeleri
Bagkanlik makaminin onayina miiteakip yayimlamak ve uygulanmasini saglamak.

Mudiirliikte yapilan galigmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve ¢alismalari
degerlendirmek.

Midiirliige ait biitiin birimlerin ¢alismalarimi izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek.

Midiirliigin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak.
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. Midiirliigiin yillik biitcesini hazirlamak, harcama yetkilisi sifatryla miidiirliige ait biitceyi stratejik

hedefler ve biitge ilkeleri dogrultusunda kullanmak.

Vatandaglardan gelen talepleri, resmi yazigsmalari, personelin sevk ve idaresini ¢alisma kosullarini
diizenlemek ve takip etmek.

Miidiirliikkge iiretilen hizmetlere ait her tiirlii bilgi, belge ve dokiimani denetime hazir halde
bulundurmak.

Miidiirliik calisanlarinin hizmet ici egitim ihtiyaglarm tespit ederek Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiine 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 gerceklestirilmesi i¢in her tiirlii cabay1 gostermek.
Harcama yetkilisi sifatiyla Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili 4734 sayii Kamu Ihale Kanunu
kapsaminda ihale, dogrudan temin, avans vb. islemlerini yiiriitmek.

Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Midiirliik biinyesindeki personelinin is¢i sagligt ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati
cergevesinde almak, uygulanmasini saglamak.

5393 sayili Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye
Baskanina karsi sorumludur.

Belediye baskani ve bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Madde 8: idari Destek ve Satin Alma Servisi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

Destek Hizmetleri Miidiiriine kars1 sorumludur. Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gérev alanina
giren tiim konularda Destek Hizmetleri Miidiirline yardimci olarak gorev yapar.

Bu yonetmeligin 6°’nc1 maddesinde yer alan faaliyetlerin ve ¢aligmalarin yerine getirilmesinden ve
kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

Belediye Miidiirliiklerinin talep etigi 4734 Sayili Kamu fhale Kanununun 22. maddesi kapsamina
giren iglerinden ihale usullerine tabi olmayan, dogrudan temin yolu ile yapilan alimlar i¢in 4734
sayil1 yasa ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak; mal, hizmet veya yapim isi ihtiyaci bildiren
birimlerle siirekli is birligi saglayarak, malzeme ve hizmetler konusunda, kalite ve teknik 6zellikler
yoniinden aranilan ve istenilen sartlarin belirlenmesini saglamak.

Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin etmek,
ortak ihtiyaglarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak.

Sartlar1 ve 6zellikleri belirlenen malzemenin satin alinmasi veya hizmetin yaptirilmasi igin piyasa
fiyat aragtirmasi yapmak; ilgili firma, mesleki kurulus ve kisilere duyurmak.

Dogrudan teminle gorevli personelden olusan satin alma komisyonunda, firmalardan gelen piyasa
fiyat arastirma formlarmin acilarak, etkililik, ekonomiklik, verimlilik ilkesince degerlendirilip en
uygun fiyat veren firmanin tespit edilmesi ve Harcama Yetkilisine onaya sunulmasi ve onay1
takiben siparis verilerek mal-hizmet, yapim isinin satin alinmasini saglamak.

Satin alma komisyonunda alinan karar iizerine mal ve hizmet alimi veya yapim isinin
yaptirilmasini saglamak i¢in karar1 talepte bulunan ilgililere bildirmek.

Midiirliige ait yazismalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmasini saglamak; Miidiirliik
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personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini takip etmek.

Gelen yazilar1 cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gondermek.

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

Kendini ve bagli olduklart birimin gelisimine katkida bulunmak igin gereken arastirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek.

Midiirliik i¢indeki diger kisimlarla ve diger birimlerle uyum ve yardimlagma anlayisi iginde galigmak,
Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Midiirliige bagh calisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Madde 9: Thale Servisi Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

10.

Destek Hizmetleri Miidiiriine kars1 sorumludur, Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin gérev alanina
giren tiim konularda Destek Hizmetleri Miidiirline yardimci olarak gorev yapar.

Bu yonetmeligin 6°’nc1 maddesinde yer alan faaliyetlerin ve ¢aligmalarin yerine getirilmesinden ve
kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur,

Belediye Miidiirliiklerinin talep etigi 4734 sayili Kamu ihale Kanununu ve 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunlarina istinaden ihale usullerine tabi olan alimlar i¢cin 4734 sayili yasa ile getirilen
ilke ve esaslara uygun olarak; ihale mevzuatimi takip edip ihale kapsamindaki degisikliklerin
uygulanmasini denetlemek.

Tim Midiirliiklere ihale mevzuati konusunda teknik destek saglamak.

Belediyemiz biinyesindeki Miidiirliiklerden gelen ihale onay1 alinmis ihtiyaglar igin 4734 sayili Kamu
Ihale Kanununun 19. 20. 21. ve 3. maddelerine istinaden yapim isi, mal ve hizmet alimlar ile
danigmanlik hizmet alimlart i¢in; teknik sartnameleriyle beraber, ihale piyasa fiyat arastirmalar ilgili
Miidiirlik¢e yapilarak yaklasik maliyeti olusturulmus ve ihale onay belgesine baglanan hazirlik
dosyasimin Miidiirligiimiize intikal etmesinden baglayarak s6zlesme hazirlanma agsamasina kadar olan
islemleri yapmak.

Kamu Thale Kanununun 19. 20. 21. ve 3. maddeleri kapsaminda hazirlanan ihale dosyalarina ihale
kayit numarasi alip, ihale ilanlarini ve teklif vermeye davet yazilarin1 hazirlamak.

Ihale ilanlarin1 4734 Sayili Kamu ihale Kanununun 13. maddesinde belirtilen esaslar dogrultusunda,
Basin flan Kurumu aracihig1 ile yerel gazetelerde yayimlanmasini saglamak ve sevk islem formlari ile
ilan1 Kamu Ihale Kurumuna gondererek Kamu fhale Biilteninde yayimlanmas1 saglamak.

Ihale tarih ve saatine kadar ihale komisyonu atamalarinin EKAP iizerindeki islemlerini yapmak.
Ihale tekliflerinin degerlendirilmesi ve komisyon kararlarinin olusturulmasini, ihale komisyon iiyeleri
ile miisterek calismak suretiyle yiiriitmek, gerekli yazisma ve haberlesmeleri yapmak.

Ihale kapsanundaki tiim tebligatlar1 EKAP iizerinden, elden, iadeli taahhiitlii posta veya internet
yoluyla ihale uygulama yonetmeliklerinde belirtilen esaslar dogrultusunda yapmak.
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Ihale, sézlesme asamasina geldiginde kanun kapsamindaki gerekli bilgi ve belgeleri kontrol ettikten
sonra s0zlesme yapilmasini saglamak, ihale sonug¢ formu diizenleyerek dosyayi ilgili Miidiirliige teslim
etmek.

Miidiirliige ait yazismalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmasini saglamak; Miidiirliik
personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini takip etmek.

Gelen yazilan cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir.

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

Kendini ve bagli olduklari birimin gelisimine katkida bulunmak igin gereken aragtirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek.

Miidiirliik i¢indeki diger kisimlarla ve diger birimlerle uyum ve yardimlasma anlayisi icinde ¢alismak.
Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

6331 sayili is saghigi ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Miidiirliige bagh calisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 10: Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1.
2.

10.

11.

Destek Hizmetleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

Midiirliigiimiize disaridan zimmetle, postayla ve/veya kep tlizerinden gelen tiim evraklari kaydetmek.
Konularina gore ilgililere havale etmek. Yazilarin zimmetle dagitimini yapmak.

Birim i¢i evraklarin kayitlarin1 yapmak ve zimmetle, PTT yoluyla dagitimini kontrol etmek.
Midiirligiin gorev alani ile ilgili belgeleri diizenleyip imzaya sunup, ¢ikisinin yapilmasini saglamak
ve ilgililerine vermek.

Diger miidiirlikler ve Belediyemiz digindaki kurumlarla olan yazigmalarin diizenlenmesini takip
etmek, kayitlarin1 tutmak, ilgili kurumlara ulastirmak tizere ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim
etmek.

Midiirligiin evraklarini, yazilarini, sunumlarini, raporlarini miidiiriin talimatlart dogrultusunda
diizenlenmesi, takibi, dosyalanmas1 ve tarih sirasina gore arsivlenmesini saglamak.

Birime gelen vatandaslara yardimci olmak ve yonlendirmek.

Birime gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktarilmasini saglamak.
Midiirligiin yaptig1 ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerinin ihale mevzuati gergevesinde
yiiriitiilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazisma ve belgelerin siirelerini takip etmek, yasal siireler
igerisinde gerekli is ve islemleri yerine getirmek.

Biiro makinelerinin ve diger demirbas esyalari bakim, tamir ve muhafazasim saglayarak devamli
kullanilabilir halde bulundurmak.
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13.

14.

15.

16.

17

. Kendisinin ve bagli olduklar1 birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken aragtirmalar1 yapmak

ve amirine bilgi vermek.

Is saghig ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Miidiirliige bagh calisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilinm ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Madde 11: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
1.
2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Destek Hizmetleri Miidiiriine karsi1 sorumludur.

Aracii trafik kurallarina uygun olarak kullanir.

Aracini amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen giizergahlarda Trafik kanun ve

tiiziiklerine uygun olarak kullanir.

Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi i¢in birim amirine bilgi verir.

Kullandigi aracin giinliik, haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim

talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak

bulundurur.

Aracin gorev doniisii bakimini yapmak.

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder.

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalari zamaninda ilgililere bildirir, 6zel beceri

gerektirmeyen kiigliik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalari ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar.

Trafik kazas1 durumunda gerekli emniyet tedbirlerini alir.

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a. Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur.

b. Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilart en yakin saglik kurumuna
gotlriilmesini saglar.

c. Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini saglar,

gerekli onlemleri alir ve tasir, personel tasima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir.

Can giivenligini goz onilinde bulundurur.

6331 sayil is saglig1 ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,

giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilinu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi

yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.




T.C. Kurumsal Kod 43.1.16.08
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi o
Yayin Tarihi ve 02.01.2026
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU Karar No. 23
Revize Tarihi ve
GOREV VE CALISMA ESASLARI Karar No.
YONETMELIGI Revize Numarasi

Madde 12: Iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

Destek Hizmetleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Malzemeleri zarar gérmeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

Tagima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.
6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Yoneticilerin ve Personelin Genel Sorumluluklar:

Madde 13: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari

1.

10.

11.

Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gbzetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin diizenlemeleri yapar,

Stratejik plan hazirlanmasida yer alir ve bu plana uygun olarak Miidiirliik biitgesini hazirlar ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

Stratejik plan ile Midirliige verilen hedefleri gergeklestirmek tizere gerekli galismalari yapar,
Baskanligin amagclarin1 ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aktarir, en iyi sekilde
uygulamalari igin gerekli agiklamalar1 yapar ve kontrol eder,

Bagkanligin amagclari, hedefleri, biitceleri ile uyumlu programlar gelistirir, Miidiirliiglin stratejisini
belirler ve kendisine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapar,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarm uygunluk
ve yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir,

Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak lizere
planlar,

Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik amag ve hedeflerine gore hazirlar,
Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere gerektiginde
egitim talebinde bulunur,

Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle caligsmalarini saglar,

Personelin gorev tanimlarmi ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder, kendisine
bagl personelin performansini ve ¢aligmalarini degerlendirir,

Personeline gérev tanimlarini izah eder, gorev tanimlarinda belirtilen gorev ve sorumluluklar dogru
anlagilmasini saglar, isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

icin, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini acik, net ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir,
is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler. Gérev tanimlarinda olmayan gorevleri emrindekilere
usuliince verir,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir,
personelini sevk ve idare eder, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Kendisine bagl personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve Bagkanligin hedeflerine uygun
olarak birlikte caligmalarini saglar, diger Midiirliikler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda igbirligi i¢cinde
hareket edilmesini saglar.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha basarili olmaya tegvik
eder, tavir ve davraniglarin1 devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 ¢oziime kavusturur, {ist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diigiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Bagkanliga miiracaat eder,
Personeline kolay anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili
olarak verebilir, verdigi gorevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu {istlenir,
Midiirliigin - verimliliginin arttirillmasim1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yliriitiilmesini saglamak {izere ¢alisma metotlar1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda bulunur,
genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin eder,

Mudiirliikk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin Bagkanligin amaglarini daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur, astlarinin sorularini kesin
olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,
Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde yiiriitiir,

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

Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,

Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalart ve aldig1 sonuglari belirten rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar,
Yirittigl faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigi
konularda hazirladig1 raporlar1 Baskanlik Makamina sunar. Raporlar1 vermeden dnce gerekli tetkikleri
yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.
Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalar1 yapar, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,
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27. Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat

ve stratejik hedefler gergevesinde disaridan hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
uzman Ozel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

28. Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger

ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasin siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in oneri ve tekliflerini Bagkanliginin goriisiine sunar,

29. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gérevleri yapar.

Madde 14: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1.

Bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, lizerine diisen vazifeleri kanun, tiiziik, yonetmelik,
genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru bir sekilde
yapar,

Bulunduklar1 ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir,

Mesai bitiminde masa tizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
kilitli dolap ve/veya ¢ekmecede muhafaza eder,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu oldugu evraki
kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir - teslim
cetvelleri Mudirliikte saklanir,

Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak diizenli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yiiksek performansi gosterir,
Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
gerekli tedbirleri alir,

Kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak iizere gergek ve tiizel kisilerin temel
hak ve 6zgiirliiklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine riayet eder,
Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda giivensizlik yaratan durumlari ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini
artirmak adina Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik ile Tavsanli Belediye Baskanligi Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul
ve Esaslar1 Yonergesi hiikiimlerine gore hareket eder,

Hizmete o6zel, kisiye 6zel, gizli, ¢cok gizli nitelikteki verilerin Tavsanl Belediye Baskanligi Bilgi
Giivenligi Disiplin Yo6netmeligi hiikiimlerine gore giivenligini saglar,

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

Madde 15: Gorevin Yiiritiilmesi

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

cercevesinde yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Madde 16: Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

1.
2.

Mudiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Midiirler tarafindan saglanir,
Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalar
durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda

10
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bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalari zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Madde 17: Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
1. Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.
2. Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalart ilgili memur, sef, miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Madde 18: Arsivleme ve Dosyalama
1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Midiirliigiimiiz
caligsanlar1 sorumludur.

Madde 19: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 20: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak
yayimlanmasi ile ytiriirliige girer.

Madde 21: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiirtitiir.

Meclis Kabul Tarihi :02.01.2026  Karar Sayisi

11




