T.C.
AVANOS BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirliigii
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE
BIRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Genel Esaslar
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Avanos Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma usul ve esaslarii
diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Avanos Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligii
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar: ile miidiirliigiin ¢ahisma usul ve esaslarim
kapsar.
Hukuki dayanak
MADDE 3- (1) Bu Ydnerge, 5393 sayih Belediye Kanunu ile “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik” ve ..../..../[....... tarih ve 2023/...... sayil Belediye Meclis Karari ve ikincil
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Baskan : Avanos Belediye Baskanin,

b) Baskan Yardimeis1 : Miidiirliigiin Bagh oldugu Baskan Yardimcisini,

c) Belediye : Avanos Belediyesini,

¢) Meclis : Avanos Belediye Meclisini,

d) Miidiirlilkk : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
e) Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

f) Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.



Genel esaslar

MADDE 5- (1) Avanos Belediye Baskanh@ Destek Hizmetleri Miidiirliigii tiim
¢ahismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

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

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katihmeihk,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anhk kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel
ilkelerini esas alr.

IKINCI KISIM
Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

Destek hizmetleri miidiirliigiiniin gorevleri:

MADDE - 6 (1) T.C. Avanos Belediyesi'nin amaglari, prensip ve politikalar ile bagh
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskami'min belirleyecegi esaslar c¢ercevesinde,
Baskanhk Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

a) Birimlerce kullanilacak ve /veya kullamlan elektrik, su, telefon,internet, dogalgaz
abonelik sozlesmelerini yapmak ve 6demelerinin zamaninda yapilmasin saglamak.

b) Miidiirliik ihtiyac1 olarak satin alm veya bagis yoluyla alnan tiim demirbaslarin
kayit altma alinmasi, kullanim siiresi dolan demirbaslarin kayitlardan diisiilerek
ambara hurda olarak teslimini saglamak.

¢) Kamu Ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler ¢ercevesinde harcama birimleri
ve miidiirliiklerden gelen talepleri; 4734 Sayih Kamu ihale Kanununun her yil
giincellenen limiti icersinde piyasa arastirmasi yaparak 4734 sayih kamu ihale
kanununun Dogrudan Temin Usulii ile temin etmek, dogrudan temin limit iizerinde ise
ihale yolu ile teminini saglamak.

¢) ihale hazirlama ve piyasa arastirma hizmetleri i¢cin Belediye ve bagh birimlerden
ihtiya¢ duyulan isle ilgili ¢ikilacak ihalenin siireclerinde teknik destek almak.

d) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zamanda ve sekilde
temin etmek, ortak ihtiya¢larda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak.



e) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarimin zamaninda yapilmasi 1§lemlerm1n
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak.

f) Hizmetlerin aksamamas icin gerekli yedek parca, malzeme ve bilgi akisim takip
edilmesi islemlerinin yapilmasmi, kontrol ve takip edilerek sonuclandiriimasin
saglamak.

g) Malzeme giris-cikis takibi, evraklarin hazirlanmasi, satin alma taleplerinin
karsilanmas1 islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasim
saglamak.

g) Malzeme standartlarinin olusturulmasi ve bu standartlara uygun malzemelerin
kullanilmasinin temin edilmesi, tiim malzemelerin istenen kalitede olup olmadiginin
kontrol edilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol takip edilerek sonug¢landirilmasini
saglamak.

h) Belediye ana hizmet binasinin ve dis birimlerinin genel hizmetlerini yiiriitmek. Bu
kapsamda Merkez ve ek hizmet binalarinin temizlik, bakim, 1sitma, onarim
hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

1) Belediye binalarmin tiim tesisatlarinin giivenli ve verimli ¢alismasin1 saglamak, her
tirlii bakimini1 onarnmini1 yaptirmak. Merkez ve ek hizmet binalarinda kullanilan
demirbas malzemelerinin yillik bakim sozlesmesini yapmak.

1) Belediye merkez binasi i¢erisinde sunulan ¢ay, kahve vb. hizmetlerini saglamak.

j) Belediyenin cesitli nedenlerle kullanilamaz hale gelenler ile hurdaya ayrilmasina veya
elden ¢ikartilmasina Kkarar verilen tasimir varhklarimin bir hurda deposunda
toplanilmasi, burada muhafazasi, imha edilmesi, satilmasi1 veya diger suretle elden
cikarilmasina iliskin islemleri yiiriirliikte bulunan ilgili mevzuata uygun olarak yapmak.

k) Belediye adina odun ve komiir alimi, is¢i ve memur personele giysi alimi ve dagitimi,
ozel giivenlik hizmet alimi ile diger mal alimi1 ve hizmet alimi ihalelerini zamaninda
yapmak, kontroliinii yapmak ve ihale ile alinan mallarin depo giris ve cikislarini
yapmak.

) Resmi bayram, toren, anma ve sosyal etkinliklerde toren alanlarinin bayraklama-
celenk ve ses sistemi islemlerinin yapilmasi, sandalye ve masa temin etmek.

m) Cenaze torenlerinde ikram ve ulasim araci ile masa ve sandalye temin etmek.
n) Yangin séndiirme cihazlari alimi, bakimi ve onariminin yapilmasi.

0) Belediyeye ait tiim araglarin trafik ve Kasko sigortasi, vize ve egzoz muayenelerini
zamaninda yapilmasin takip etmek ve yaptirmak.

0) Belediyeye ait tiim ara¢ ve is makinelerinin, Bakim-onarim, akaryakit vb. gibi
giderlerini temin etmek. Araclarin belediye faaliyetleri disinda o6zel amaclarda
kullanilmamasi icin gerekli takip ve kontrolleri saglamak.



UCUNCU KISIM

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Kurulusu ve Yapilanmasi

Kurulus ve yapilanma

MADDE 7- (1) Lojistik, ikmal, Bakim ve Onarim Gibi Destek Hizmetlerini Mevzuata
Uyumlu ve Hizhi Sunmak amaciyla; bu yonergede belirtilen gorevleri mevzuata uygun
belirli bir plan ve program dahilinde yapmakla yiikiimlii Destek Hizmetleri Miidiirliigi,
Avanos Belediye Meclisinin ..../..../2023 tarih ve 2023/....... nolu meclis karan ile
kurulmustur.

(2) Miidiirliik bir miidiir ve miidiirliikte hizmetin gereklerine uygun bicimde
gorevlendirilen yeterli sayida ve nitelikte diger personelden olusur. Miidiirliigiin bu
yonergede belirtilen hizmet ve faaliyetlerini daha etkin ve verimli bicimde
yiiriitiilebilmesi amaciyla Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar cergevesinde miidiirliigiin hizmet
alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida ve
Baskanlik makaminin onayi ile kadro karsiigi olmaksizin hizmet geregi, bu maddede
belirtilen veya yeniden yapilandirilan birimler i¢in Birim Sorumlusu gorevlendirilmesi
yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu personel dahil olmak iizere Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklari, miidiiriin teklifi ve Baskanhk makaminin onayi ile gergeklestirilecek bir
i¢c diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

(4) Miidiirliik biinyesinde ana hizmet konular itibariyle asagidaki birimler gorev yapar;
a) Satin Alma ve ihale Birimi

b) Destek Hizmetleri Birimi

¢) Hurda Birimi



DORDUNCU KISIM

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Destek hizmetleri miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu ve mer’i mevzuatin ilgili maddeleri
geregi iiniversite mezunu, yonetici vasfina sahip islerin sevk ve idaresini saglayabilecek
kapasitedeki personelden atanan Destek Hizmetleri Miidiirii;

a) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamaktan,

b) Miidiirliik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri almaktan,
¢) Giinliik ¢alisma programlarim yapmaktan,

¢) Gorev alam icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlamaktan,

d) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglamaktan,

e) Miidiirliigiin faaliyet plamim1 Baskanhgin stratejik hedeflerine gore hazirlamak,
faaliyet planina gore yillik biitgcesini Mali Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli olarak
hazirlamak ve zamaninda teslimini saglamak,

f) Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamh olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye
yonelik tedbirleri almaktan,

g) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
iizere egitim planlamasini1 yapmaktan,

g) Miidiirliige alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Baskanhgin personel politika ve usulleri ¢cercevesinde kontrol etmekten,

h) Isgiiciiniin en faydah sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini belirlemek, is ve islemlerin buna
uygunlugunu denetlemekten,

1) Faaliyetlerin devamhihigimi saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, Oonemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere giore hareket edilmesini
saglamak,

i) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek
icin onaya sunmaktan,



j) Tasimr Mal Yonetmeligi kapsamimda miidiirliige ait tasinir mallarin etkin, ekonomik
ve verimli kullanilmasim saglar bu kapsamda gerekli i ve islemleri yiiriitiir.

K) Yasalar ve diger mevzuatla kendisine verilen gorevler ile Bagkanlkea verilecek diger
isleri yapmaktan,

1) Yiiriitiilen biitiin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yonetmelikler ve ilgili

Genelgeler cercevesinde dogru ve zamaninda yapilmasindan, ilgili baskan yardimeisi ve
baskana kars: sorumludur.

Destek hizmetleri miidiirliigii seflerinin/birim sorumlularinm  goérev, yetki ve
sorumlulugu

MADDE 9- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin birimlerinde sef/birim sorumlusu
statiisiinde ¢alisan personel;

a) Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler, Baskanhk ve Miidiirliik talimatlarina uygun
eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasmi ve bu amacla personelin egitimini

saglamaktan,

b) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda miidiiriin gorevlerini
yiiriitmekten,

¢) Memur ve isgilerin gorev biliimiinii yapmaktan ve personelin devamlihigimni
saglamaktan,

¢) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan igleri kontrol etmekten,
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasindan,

d) Miidiir tarafindan teknik ve idari konularda verilen gorevleri yerine getirmekten,

¢) Miidiirliikte kendisine bagh memur ve personcli denetlemek ve bunlarin talimat,
bildiri ve genelgeler ¢ercevesinde verimli bir sekilde ¢alismasini saglamaktan,

f) Miidiirliik ici birimlerde ¢alisan personelin yilhk izin kullanis zamanlarin tespit etme,
disiplin, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in miidiire oneride

bulunmaktan,

g) Belediye mevzuati, difer mevzuatlar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin
yerine getirilmesinden, miidiiriine karsi sorumludur.

Diger personelin girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Miidiirliik emrinde girevli memurlar ve diger personel;



a) Miidiirliigiiniin gorev alam ile ilgili olarak, Baskanhgmn amaclar, politikalar ve
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim
operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermekten,

b) Gorev alam icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmaktan,

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuc¢landirmaktan,

¢) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisimi amirinin direktifleri dogrultusunda
saglamaktan,

d) Miidiirliigiin faaliyet planin1 Baskanhgin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapmaktan,

¢) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in
kendini gelistirmekten,

f) isbéliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
caliymaktan,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamh arttirmaktan,

g) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar: ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet etmekten,

h) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydal gordiigii biitiin raporlan eksiksiz
hazirlamaktan,

1) Faaliyetlerin devamhhigini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd:
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza etmekten,

i) Kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanhk Genelge ve
Bildirileri ile ilgili mevzuat cercevesinde ve iist amirinin emirleri dogrultusunda
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmaktan, yiikiimli ve siral iist amirlerine kars
sorumludur.



BESINCI KISIM

Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Diger kurum ve kuruluslarla ilgili islemler
MADDE 11- (1) Miidiirliigiin diger birimler ve kuruluslar ile yazismalarinda;
a) Miidiirliikler arasi1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile,

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel Kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisimin parafi  Belediye Baskammmin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler
MADDE 12 — (1) Gelen-giden evrak kaydu ile ilgili yapilacak islemlerde;

a) Miidiirliige elektronik ortamda veya fiziki olarak gelen evrakin once elektronik
ortamda kaydi yapilarak referans numarasi verilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
elektronik ortamda havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele imza karsiigi zimmetle verilir. Evraklarin havalesinin
yalnizea elektronik ortamla yapilmasi halinde de personele zimmetlenmis sayilir. Gelen
ve giden evraklar elektronik ortamda veya matbu evrak kayit defterine referans ve
kayit numarasmna gore islenir. Miidiirliiklere gonderilecek evraklar zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 13 - (1) Yapilan yazismalarin arsivleme islemlerinde;

a) Miidiirliiklerde elektronik ortamda yapilan yazismalar elektronik ortamda muhafaza
edilir. Islak imzali yazigsmalar ise birer sureti konularmma gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde arsivlenme siirelerince muhafaza edilir.

b) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
arsivlenme siiresi dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapihr.



ALTINCI KISIM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 14- (1) Isbu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 15- (1) Bu Yonerge Belediye Baskaninca onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Avanos Belediye Baskam adina Destek
Hizmetleri Miidiirii yiiriitiir.



