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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Temel Tlkeler
Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yo6netmeligin amaci; Destek Hizmetleri Miidiirligiiniin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiytliksehir
Belediyesi Kanunu ve 3194 sayili imar kanunu ile ilgili diger Mevzuata dayanilarak
hazirlanmastir.

Kurulus

MADDE 4 — (1) Kars Belediye Baskanligi, Destek Hizmetleri Mudiirligii, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Y 6netmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Tammlar

MADDE 5- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye . Kars Belediyesini,

Bagkanlik : Kars Belediye Baskanligini,

Baskan : Kars Belediye Baskani’ni,

Bagkan Yardimcis1  : Kars Belediye Baskan Yardimcisini,

Belediye Meclisi : Kars Belediye Meclisini,

Belediye Enciimeni  : Kars Belediye Enclimenini,

Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii veya Miidiir Vekilini
Midiirlik : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,

Seflik : Destek Hizmetleri Midiirliigi Sefligini,

Gergeklestirme gorevlisi: Harcama siirecinde kendisine rol ve sorumluluk verilen ve
yetki kullanan gorevliler ile diger gerceklestirme gorevlilerince harcama siirecinde
diizenlenen belgeleri bir araya getirerek gerekli mali kontrolleri yapan ve 0deme emri
belgesini diizenleyen gorevliyi,

Harcama yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen harcama biriminin en st diizey
yOneticisini,

Personel: Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki tiim personeli ifade eder.
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Temel ilkeler

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) ¢) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

0) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik temel ilkelerini
esas alir.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin yapisi

MADDE 7- (1) Miidiirlik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore
ayrilmis servislerden olusur. Servisler Midiirliigiin gorev alanina giren, Ulagim Hizmetleri
Servisi, fhale ve Satinalma Birimi, Makine, {kmal, Ara¢ Bakim ve Onarim Servisi, Idari Isler,

Ambar Servisi ve Otomasyon Servisi ihtiya¢ duyulan diger alt birimlerini igerecek
sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayr1 ayr1 veya birlestirilerek yiiriitiilebilir veya ihtiyag
halinde yeni alt birimler olusturulabilir.

(2) Midiirliikte kurulacak alt birimler ve gorevlerin alt birimler arasindaki dagilimi
Miidiir tarafindan belirlenerek yazili olarak servis gorevlilerine bildirilir.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8-

8.1- Miidiirliik;

a) Hizmet binalarimin temizlik, bakim ve onariminin yapilmast,

b) Hizmet binalarinin 1sinma ve sogutma hizmetlerinin saglanmasi,

c) Belediyenin kat1 yakit, dogalgaz, elektrik vb. alim ve abonelik islerinin yiiriitiilmesi,

d) Diger hizmet birimlerinin hizmetlerini yiirlitmek igin ihtiyag duyacagl mobilya,
kirtasiye ve diger ara¢ ve gerec ihtiyaglarinin satin alma yoluyla temin edilmesi,
muhafazas1 ve ilgili birimlere taleplerine uygun olarak verilmesi ve bu islemlere
iliskin gerekli kayitlarin tutulmasi,

e) Miidiirligiin satin alma islemlerine iliskin kanitlayici belgelerin diizenli ve giivenli bir
sekilde muhafaza edilmesi ve denetime hazir halde tutulmasi,

f) Midirliikle ilgili hizmet kalitesini iyilestirici ¢aligmalar yapilmasi ve iist makamlara
sunulmasi ve verilen kararlarin uygulamasinin saglanmasi,

g) Birim biitce taslagi, faaliyet raporu vb. belgelerin hazirlanmasi,

h) Birim biitgesinin kullanilmasina iligkin her tiirlii islemlerin yiiriitiilmesi,
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i) Belediyenin hizmet birimlerine tahsis edilmis binalar, biirolar, mobilya ve benzeri arag
ve gereclerin her tiirlii bakim ve onarim iglerinin yapilmasi,

J) Belediye’nin gesitli birimlerinin faaliyetlerinde kullanilan, ¢op sepetleri, toren
tribiinleri vb. imalat islerinin yapilmasi ve yaptirilmasini saglanmasi,

K) AtoOlyenin tesis, makine ve teghizatin bakim ve onariminin yapilmasi islemlerinin
yapilmasini kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasinin saglanmasi,

I) Belediyenin ambar islerinin yiiriitilmesi, kayitlarinin tutulmasi, ambar varliklarinin
korunmasi, taleplerin karsilanmasi, belirli araliklarla envanter sayimlart yapilarak
kayitlar ile fiili durumu karsilastirilmasi, eksik veya fazlalarin sebebinin arastirilarak
gerekli diizeltme kayitlarinin yapilmast ve ambar varliklariin
muhasebelestirilmesinin saglanmasi,

m) Yetki, gorev ve sorumluluk alanina giren diger isler ile Baskan tarafindan verilecek
diger gorevlerin yapilmasina,

n) iliskin gorevleri ile ilgili mevzuat ve Belediyenin amag ve hedefleri dogrultusunda
yiirlitiilmesinden sorumludur.

8.2- Ulasim Hizmetleri Servisi

a) Araglarin sicil dosyalarini tutarak, ruhsat, trafik tescil, kaza, zorunlu trafik sigortasi,
egzoz ve fenni muayenelerini yaptirmak, takip etmek ve muhafaza etmek,

b) Cesitli kamu kuruluslarindan gelen arag taleplerini degerlendirmek

c) Toplu ulasim diizenlemeleri konusunda gerektiginde yonetmelik ve yonerge
hazirlamak, uygulamasini saglamak ve denetlemek,

d) Toplu ulasim sistemleri arasinda hat planlamasi optimizasyon ve entegrasyonunu
saglamak

e) Toplu ulasim hizmetlerine iliskin Belediye Meclisince goriisiilmesi gereken konular
ile ilgili caligmalar yaparak gerekli raporlar1 hazirlamak ve taleplerde bulunmak.

f) lilimizde toplu ulasim sorunlari ile ilgili kurum, kurulus ve kisilerden gelen oneri ve
sikayetleri inceleyerek gerekli iglemleri ve diizenlemeleri yapmak ve yaptirmak.

g) Toplu tasima araglari i¢in Durak yerlerinin belirlenmesi, indirme ve bekleme cep
yerlerinin belirlenmesi, durak temini ve montajinin yapilmasi

h) Duraklara giris-¢ikislarin ulasim ve trafik agisindan gerekli etiidiinii yapmak, rapor ve
projelerini hazirlamak,

i) Ozel halk otobiisleri ve Minibiislerin giizergahlarmin belirlenmesi ve giizergah
degisikliklerinin yapilmasi

j) Ozel Halk Otobiisleri ve Minibiisler , (T) Plakal: ticari taksiler ve (S) plakali 6grenci
servis araclar ile ilgili yonetmeliklerin hazirlanmasi, denetiminin ve yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

k) Toplu tasima isleticilerinin ve araglarinin mevzuata uygunlugunun denetlenmesini
saglamak.

I) Toplu tasima araglari i¢in ruhsatlandirma ve devir iglemlerinin yapilmasi.

m) Toplu ulasim araglarindan; Minibiis, Taksi, Ozel Halk Otobiisleri, Servis Araglarina;

a. Ruhsat ve Giizergéh izin belgelerini vermek,
b. Zaman ve iicret tarifelerini belirlemek,
n) Ilge ve Il trafik komisyonuna &neriler sunmak.
0) Trafik diizenleme faaliyetlerini yiiriitmek.
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p) Sehir iginde yoOnlendirme, bilgilendirme ve uyari isaret tabelalar1 diizenlemeleri
yapmak.

8.3- Makina Ikmal Ara¢ Bakim ve Onarim Servisi

a) Arag ve is makinelerinin kullandig1 akaryakit, lastik, madeni yag ve diger yedek parca
ihtiyaclarinin temini, kontrolii ve kabuliinli yapmak, gerekli raporlar1 olusturmak,

b) Hizmetlerin zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

c) Teknolojik gelismelere bagli olarak isgilere teknik egitim vermek,

d) Arag¢ ve is makinalar1 hasar tespit komisyonlarinin kurulmasmi saglamak,
caligmalarin1 denetlemek ve gerektiginde makama bilgi sunmak,

e) Tim ara¢ ve is makinalarinin tamir, bakim ve onarimlarin1 yapmak, arizalarin en ivedi
sekilde giderilmesini saglamak,

f) Ara¢ ve is makinalarinin tamir, bakim ve onarimlarini atélye imkanlar1 ve kendi
personeli ile yapmak, miimkiin olmayanlar1 disarida yaptirmak,

g) Arag¢ ve is makinalarmin yedek parca, lastik, yag vb. ihtiyaclarinin temin edilmesini
saglamak,

h) “Atdlye sorumlulart ve ilgili teknik personel ” vasitasiyla iglerin diizenli, hizli ve en
verimli sekilde yapilmasini saglamak,

i) Is makinast ve araglarn periyodik bakimlarinin zamaninda yapilmasimi veya
yaptirilmasini saglamak,

j) Is makinasi, tasit, makina techizat ve diger arag gereclerin tamir-bakim ve onarimlari
icin mevcut atolyelerin, takip, denetim, kontrol, temizlik, bakim ve onarimlarini
saglamak,

k) Biinyesinde bulunan tiim sabit ve hareketli makina, arag-gere¢ ve ekipmanlarin durum
listelerini giincel halde tutulmasi igin gerekli faaliyetleri takip etmek,

[) Gerek atolyede ve gerekse disarida yaptirilan tamir-bakimlar neticesinde yenisiyle
degistirilen yedek parca ve malzemeyi degerlendirilmek tizere hurda malzeme
deposunda muhafaza edilmesi i¢in tutanak karsilig1 sevk etmek,

m) Midiirliik biinyesindeki atdlyeler arasinda koordineyi saglamak, is ve islemlerin
takibini yapmak,

n) Faaliyetleri kapsaminda ihtiyag duyulan her tiirli yedek parca, sarf malzemesi,
hirdavat malzemesi vb. ihtiyaclarla ilgili talepte bulunulmasini saglamak,

0) Atolyede bulunan tiim arag, gereg, tezgah, ekipman ve tesisin bakim onarimlarinin
yapilmasini saglamak,

p) Amirleri tarafindan verilen diger isleri kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler
cergevesinde yapmak veya yaptirmak,

q) Ilgili mevzuat ve ydnerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup siral1 {ist amirlerine kars1 sorumludur.

8.4- idari isler Biriminin Gérevleri:

(1) Miidiir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem yapmak,
Faaliyet konular1 ile alakali dig yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun, yonetmelik ve
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genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge gondermek, gerekli
6zeni gostermekle sorumludur. Bu kapsamda;

a) Midirligiin tim yazigsmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

b) Her tirli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,

c) Personelin her tiirlii 6zIiik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Midirligiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

e) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata
gore ylriitmek,

f) Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

g) Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutmak
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini taginirlarin yonetim
donemi hesabini hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.

h) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tiiketime veya kullanima verilen tagmirlari ilgililere
teslim etmek.

1) Tasmir kayit kontrol yetkilileri tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya
ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini
saglamak,

J) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek,

K) Tasinir kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok
seviyesi altina diisen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek,

I) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

m) Tasmir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini
yapmak ve harcama yetkilisine 6neride bulunmak,

n) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

0) Muayene ve kabul igslemi hemen yapilmayan taginirlart kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabuliinii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

8.6- Isci, is kanunu ile kabul edilmis diger mevzuatin yasaklayici ve disiplin cezasini
gerektirir fiillerle ilgili hikkiimlerden ayr1 olarak kendilerine verilen isleri genel is sisteminin
akisini aksatmayacak bigimde hizli, verimli, nitelikli olarak yapmaktan, hiyerarsik olarak
amirlerine kars1 sorumludur. Isci personel isbirligi i¢inde, karsilikli yardimlasma ilkesi ile
hareket etmek, muhataplarina nezaket kurallarina uygun davranmak, is sahiplerinin
basvurularinda esit islem yapmak, kolaylik getirmek, tam ve yeterli bilgi vermek zorundadir,

8.7- Gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda bagkan ve baskan
yardimcilar tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasina,
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Iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar ilgili mevzuat ve Belediyenin amag ve hedefleri
dogrultusunda yiiriitiilmesinden sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Midir gorev ve hizmetlerinden &tiirii bagli oldugu Baskan
Yardimcisina karsi sorumlu olup, bu yonetmelikte belirtilen miidirlik hizmetlerinin
Belediyenin vizyon ve misyonuna ve ilgili mevzuata uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktan sorumludur. Bu kapsamda;

a) Bu Yonetmelikte agiklanan Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin gorev alanina giren tiim
hizmetlerin ilgili mevzuata uygun, etkili, verimli ve ekonomik yiiriitilmesini
saglamak,

b) Midirliigiin alt birimlerini olusturmak ve gorevleri ilgisine gore alt birimlere
paylastirarak gerekli koordinasyon ve isbirligini saglamak,

€) Midirligin gorev alanmna giren konularla ilgili, mevzuati, yargi kararlarini ve
yayinlari takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

d) Miidirliik gérev kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

e) Midirlik personelinin terfi, dogum yardimi, aile yardimi ve benzeri 06zliik
haklarindaki degisikliklere iliskin degisikliklerin izlenerek zamaninda ilgili birime
bildirilmesinin saglanmasi,

f) Midirligin c¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini ve sonuclar
tiretilerek uygulamaya gecirilmesi ¢caligmalarini yiiriitmek,

g) Midirligin genel is yiritimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik
goriisli hazirlamak,

h) Midirliigiin biitge taslagini hazirlamak; harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada
belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

i) Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket
etmek,

J) Calisma alanina giren ve baskanlik makaminca verilen diger goérevleri yapmak

k) Islemler esnasinda ¢ikabilecek cesitli sorunlar hakkinda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden
gorls talebinde bulunmak ve bu goriis dogrultusunda teknik diizenlemeyi olusturmak,

) 1Is ve islemlerin verimli ve ekonomik yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili mevzuata gére Destek
Hizmetleri Miidiirliigliniin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar istihdam edilmesini saglamakla,

m) Midiirliik personelinin yiiriittikleri gorevlerle ilgili olarak ilgili mevzuat ve
uygulamalar konusunda diizenli araliklarla egitiminin saglanarak gorev ve hizmetlerin
etkin ve verimli bir sekilde yliriitilmesinin saglanmasi,

Gorevli ve yetkilidir.
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Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Midiir tarafindan kendisine verilecek diger gorevlerin yiiriitiilmesi
dogrultusunda is ve islem yapmak, sorumlulugundaki ara¢ ve gereglerin kullaniminda gerekli
0zeni gostermekle sorumludur. Bu kapsamda;

a) Miidirligiiniin  belirleyecegi konularda c¢alisma yiiriitmek. Kendisine baglanacak
servislerin sevk ve idaresini yapmak.

b) Faaliyet konulari ile alakali dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun, yonetmelik
ve genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge gondermek.

c) Stratejik plan, performans plani, Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri takip
ederek Miidiire rapor etmek, Midirliigiin stratejik plan hedeflerini 6grenmek, bu
hedeflere uygun galigmak.

d) Bagl servislerin islerini ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari koordine
etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.

e) Birim iginde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek ve yiiritmek, kendisine bagli
personeli siirekli olarak denetlemek.

f) Midirligin faaliyet planini stratejik hedeflere uygun olarak yerine getirilmesi ve
hazirlanmasi i¢in ¢aligmalar1 yapmak.

g) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak.

h) Kendilerine bagli servisler ile ilgili haftalik, aylik, yillik raporlar tanzim etmek,
amirine sunmak, faaliyetin durumu ile ilgili bilgileri amirlerinin bilgisine sunmak.

1) Yetkilerini dogru ve zamaninda kullanmak, yasal mevzuata gore islem yapmak.

Alt birimlerinde gorev ve is dagilim

MADDE 11- (1) Midirliigiin alt birimleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu
Yonetmeligin 7 ve 8 nci maddelerine gore Miidiir tarafindan yapilir ve imza karsilig1 alt birim
yOneticilerine tebligi edilir.

Alt birim yoneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Alt birim yo0neticisi; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan
verilen gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve
hedeflere uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden Miidiire Kkarsi
sorumludur.

(2) Alt birim yoneticisi;

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacag:
talimat ve yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiriitiilmesini
saglamak,

b) Midiiriin gorevlerine yardimci olmak,

c) Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermekle,

Sorumludur.
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Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Biirolarin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve
birimdeki isleri yliiriitmek {iizere Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri
gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri gorev ve yetkilerini siirdiiriirken alt birim sorumlusuna
kars1 sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda ytirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 15- Bu Yonetmelikteki hiikiimlerin uygulanmasinda ortaya ¢ikan tereddiitler
Miidiir ve Bagkan tarafindan giderilir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 16- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler ve iist
yOneticinin talimati uygulanir.

Yirirlik

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik 01.01.2020 tarihinden gecerli olmak iizere Belediye
Meclisince kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



