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BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Yonetmeligin amaci; Kars Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile c¢alisma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Dayanak
MADDE-2 — Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve
diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE-3 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Kars Belediye Bagkani’ni,
b) Belediye : Kars Belediye Baskanligi’ni,
¢) Midir : Destek Hizmetleri Mudiirii’nii,
d) Mudirlik : Destek Hizmetleri Miidiirligii’nii,
e) Personel : Midiirlige bagh ¢alisanlarin tiimiindi,
ifade eder.
Temel ilkeler

MADDE—4 - Kars Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirligi tim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

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

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE-S - (1) Kars Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miudurligi ,
22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma iliskin
Esaslar hakkinda 2006/3751 sayili Karar1® geregince, Kars Belediye Meclisinin 02/02/2015
tarih ve 23 numarali karariyla kurulmustur.

(2) Kars Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii ; Idari Isler, Satinalma
Isleri, Makine Ikmal Bakim ve Onarim Isleri alt birimlerinden olusur.
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Personel
MADDE—-6 — Kars Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Midiirliigii *nde bir Miidiir
ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-7 — T.C. Kars Belediyesi'nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagl
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

Belediye merkezinin ve dis birimleri bilinyesinde verimli ve saglikli bir calisma
ortaminin olusturulmasina yonelik genel hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamaktan, kurum
personelinin temel ihtiyaglari ile sosyal ihtiyaglarinin kargilanmasina yonelik olarak alinmasi
gerekli tedbirleri belirlemekten ve amirinin onayina sunmaktan, birimler arasindaki dahili ve
diger kuruluglarla olan harici haberlesmesinin etkinlikle yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli
haberlesme organizasyonunu gergeklestirmekten ve devamini saglamaktan, kurumun onarim
ve dekorasyon islerinin planlanan sekilde yiiriitiilmesini takip edebilmek i¢in sorumlularla
koordineli olarak calismaktan, Belediyenin yemek, temizlik ve personel servislerini
karsilayan taseron firmalarin kontroliinii saglamaktan, Giivenlik hizmetlerini sevk ve idare
etmekten, bu birimlerden diizenli olarak bilgi almaktan ve sunulan hizmetlerin
denetlenmesinden, biriminin sundugu hizmetlerle ilgili ihale islemlerini, hak edisleri ve
O6demelerini takip etmekten, Belediye biinyesinde c¢ekilen fotokopi ve ozalit islemlerini takip
etmekten, tiim hizmetli personelin kontroliinii saglamaktan, Belediye merkez binasi igerisinde
sunulan ¢ay, kahve vb. hizmetleri temizlik ve hijyen a¢isindan kontrol etmekten, ayniyat
saymani araciligi ile Belediye'ye mevcut imalat ve liretimlerini kullanmaya, sarf ve tiikketime
mahsus biitlin esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin girip cesitli sebeplerle ¢ikmasini
ve depo kayitlarinin eksiksiz tutulmasimin takip edilmesini saglamaktan, onaylanan is plani
uyarinca istenilen Ozelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda temini ve ilgili birimlere
ulastirilmasi ¢alismalarini kontrol etmekten, Belediyeye yapilacak olan ivazli ve ivazsiz ayni
bagislarla ilgili gerekli islemleri takip etmekten;

Kars Belediyesi'nin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki
ekonomikligin yonetilmesinden, satin almalardaki fiilli denetimi saglamaktan, Kars
Belediyesine bagli birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla ihtiya¢ duyduklari
malzemelerin yurti¢i ve yurt dis1 satin alma yolu ile karsilanmasiin gerektirdigi faaliyetleri
yiirtitmekten, gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullar1 ve fiyat dalgalanmalarim
incelemek suretiyle en miisait sartlarda yaparak, ihtiya¢ yerlerine zamaninda istenen miktar ve
kalitede ulastirmadan, satin almalarda fiili denetimi saglamaktan, miidiirliigli' ne intikal eden
malzeme taleplerini karsilamak {lizere gerekli faaliyetleri planlamaktan, uygulayip kontrol ve
koordine etmekten, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme, ¢agin gerektirdigi teknolojik
yeniliklere acik olma anlayisina paralel olarak calismalarmi yiirlitmekten, satin alinacak
malzemelerin standartlarini belirlemek i¢in ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢aligmaktan;

Kars Belediyesi'ne ait is makineleri ve araglari, binek otolar1, kamyonlar, minibiisler,
otobiisler, kamyonetlerin bakim onarim ve tamiratlarinin yapilmasini saglamaktan,
Belediye'nin sundugu hizmetlerde kullanilan ¢esitli malzemelerin imal edilmesi, bakim ve
onariminin yapilmasmi saglamaktan, biriminde kullanilan yedek parca, makine, arac
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gereglerin temin edilmesi ve kontroliinii takip etmekten, biriminin imkanlar1 ile yapilamayan
bakim onarimlari amirinin bilgisi dahilinde kurum disginda yaptirmaktan sorumludur.
Belediye Bagkaninin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda:

1. Destek Hizmetleri Birimi

a) Belediye’ye ait tiim bina ve tesislerin 1sitma, bakim, onarim hizmetlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

b) Sosyal tesislerin kurulmasi ve yoOnetimi ile ilgili hizmetleri diizenlemek ve
yiirtitmek,

c) Belediye caligsanlarina verilen yemegin hazirlanmasini, diizenli ve saglikli olarak
verilebilmesini saglamak ve denetimini yapmak,

d) Belediye binalarinin tiim tesisatlarinin giivenli ve verimli ¢aligmasini saglamak, her
tiirlii bakimini ve onarimin1 yapmak, yaptirmak,

e) Asansorlii belediye binalarinin asansdrlerinin periyodik fenni muayenelerinin yapimini
takip etmek,

f) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

2. Satin Alma Isleri Birimi

a) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde
temin etmek, ortak ihtiyaclarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak,

b) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarimin zamaninda yapilmasi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

c) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parga, malzeme ve bilgi akisini takip
edilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasimi  saglamak,

d) Yedek parca ve malzeme standartlarinin olusturulmasi ve bu standartlara uygun
malzemelerin kullanilmasinin temin edilmesi, Tiim yedek parcalarin istenen kalitede
olup olmadigimin kontrol edilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

e) Biriminde kullanilacak yedek parca, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli
olarak satin almmmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasini saglamak,

f) Malzeme giris-¢ikis takibi, ayniyat kesimi, evraklarin hazirlanmasi, satinalma
taleplerinin karsilanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

g) Miidiirliik ihtiyact olarak satinalim veya bagis yoluyla alinan tiim demirbaslarin kayit
altina alinmasi kullanim siiresi dolan demirbaglarin kayitlardan diisiilerek ambara
hurda olarak teslimini saglamak,

h) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

3 Makine ikmal isleri Birimi

a) Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii ara¢ ve is makinelerinin kiralama
islemlerini yapmak, hizmetin sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve takip ederek
sonuclandirilmasini saglamak,
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b) Belediye c¢alisanlarinin ise gelis gidislerinde kullandiklar1 servis araci hizmetlerini
satin almak ve araglarin zamaninda gelis gidislerinin takibini yapmak, hizmetin
sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve takip ederek sonuc¢landirilmasin
saglamak,

c) Belediye'ye ait is makinelerinin ve araglarinin, binek otolarmin, kamyonlarn,
minibiislerin, otobiislerin, kamyonetlerin, atdlyede bulunan tesisat, makine ve
techizatlarin bakimi ve onarimlarinin imkanlar dahilinde yapilarak aktif hale
getirilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini
saglamak,

d) Belediye birimlerinde kullanilacak akaryakit (mazot, benzin, fuil-oi1l, dogalgaz vb)
ithtiyaglarinin karsilanmasini ve 6demelerini yapilmasini saglamak.

e) Araglan trafik sigortasi, kasko, fenni muayene ve eksoz muayenelerinin zamaninda
yaptirilmast islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini
saglamak,

f) Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarim c¢alismalarmmin disarida yapilmasi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

g) Bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda
gerceklestirilmesi  islemlerinin ~ yapilmasini,  kontrol ve takip  edilerek
sonuclandirilmasini saglamak,

h) Atolyenin tesis, makine ve techizatinin bakim ve onariminin yapilmasi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

i) Makine ve techizat arizalarinin en kisa zamanda giderilmesini saglamak, Belediye'nin
cesitli birimlerinin faaliyetlerinde kullanilan, ¢op sepetleri, toren tribiinleri, bayrak
diregi, nobetci kuliibeleri vb. imalat islerinin yapilmasi ve yaptirilmasini saglamak,
Belediyeye ait araglarin ve is makinelerinin planl ve arizi bakimlarinin yapilmasi ve
kayitlarinin tutulmas: islemlerinin yapilmasini, arizali oldugu bildirilen ara¢ ve is
makinelerinin her tiirli bakim ve onarmminin yapilmasini kontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasini saglamak,

j) Kendisine daha 6nceden haber verilen egitim, toplant1 vb. organizasyon programlarina
uygun olarak, servis araglarmin hazir bulundurulmasi, bu organizasyonlara
katilacaklarin, istenen saatte belirlenen yere birakilmasi ve organizasyon sonrasinda
yine belirlenen saatte Belediye'ye veya belirlenen yerlere birakilmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

k) Araglarin bakim ve onarim hizmetlerini yiiriiten ¢alisanlarin gesitli egitimler almasi,
yetistirilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Malzeme kullanimlarindaki hatalar1 engelleyici 6nlemler alinmasini saglamak,

m) Merkez bina garajiin kullanimi ile buradaki hizmet araclarin ve ¢alisanlarin goreve
cikislarini diizenlemek,

n) Hizmet dis1 birakilacak veya hurdaya ayrilacak ara¢ ve is makinelerinin her tiirlii
islemlerini yiirlirliikte olan kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

0) Bagkanlhiga ait araclar1 237 Sayili Tasit Kanununa uygun olarak sevk ve idare
etmek,

p) Ozellik arz eden is araglarinin soforlerini egitmek,

q) Herhangi  bir trafik kazasinda gerekli yasal islemlerin  yapilmasini
saglamak,
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r) Sevk ve idaresindeki araglarin en ekonomik kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
takip ve kontrol etmek,

s) Arizali olan ara¢ ve is makinelerinin onarimlar1 i¢in gerekli yedek parcalari temin
etmek, temin edilen yedek parcalarin  kullanimma uygun olup olmadigini
kontrol etmek,

t) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra
edilmesini saglamak.

Personelin Gorevleri

MADDE-8 — Bu yonetmeligin 7°’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklari, mer’i mevzuat ve Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisinin onaytyla gorev pozisyonlart belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler
belirtilen gorevleri ifa ederler:

1. Destek Hizmetleri Midiirii

1. Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin goézetimi ve
denetimi altinda, mer’i mevzuat geregi Miudirliiglin, sevk ve idaresini, organize
edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar,

2. Bagkanlhigin amaglarimi ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaclara
uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

3. Midirligi i¢in, Baskanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

4. Baskanligin amaclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar,
en 1yi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

5. Gorev alanmi iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye
yonelik tedbirleri alir,

6. Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuclandirmak iizere planlar,

7. Gelecekte dogacak ihtiyacglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri
ve techizatin planlamasini yapar,

8. Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

9. Midirligin yillik faaliyet planini Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak
hazirlar, Baskanlikca belirlenmis zamanda amirine verir,

10. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak
izere egitim planlamasini yapar,

11. Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla
iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle c¢aligmalarini temin  eder,
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12. Midirliiglin  tiim islerini en etkin sekilde yapmak {izere, Baskanlifin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder,

13. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik
ihtiyaglarin1 amiri vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

14. Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine
teklif eder,

15. Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarint belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

16. Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

17. Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

18. Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder, 0)
Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statli degisikliklerini,
Bagkanligin  personel politika ve wusulleri c¢ergevesinde kontrol eder,

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

20. Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas: ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri
sadelikte belirtir, i ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

21. Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasima yardim edecek biitlin
konularda bilgisini devamli arttirir,

22. Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini stirekli
kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir tist
amirinin goriisline sunar.

23. Midiirliigiin verimliliginin arttirllmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak iizere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina
mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini
temin eder,

24. Astlarinin  sorularmmi kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve
bildirir,

25. Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

26. Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimciy: yetistirir,

27. Haberlesmeye biiylik onem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sekilde ve siiratle ulastirilmasini saglar,

28. Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar.
Raporlar1 vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

29. Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

30. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢caligmalarini temin eder,
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31. cc) Midiirliigiindeki astlarinin diger Midiirliikler ile yaptiklar1 ortak g¢alismalarda
uyum ve koordinasyonu saglar,

32. Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢calismaya, daha basarili
olmaya tesvik eder,

33. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisliren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist
kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar
dogmadan amirine miiracaat eder,

34. Miidiirliikk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarini en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagl personelin katkilarina
paralel olarak Baskanligi daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamh
surette fikir ve gorlis alisveriginde bulunur,

35. Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore calisanlarina tevzii eder,

36. Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli calisanlara verir,

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

38. Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

39. Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu {istlenir,

40. Mevcut faaliyet planina gére Midiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder, jj)
Miidiirliikk harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,
kk) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder, 11)
Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa -eksikliklerin
giderilmesini saglar,

41. mm) Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek
model olusturur,

42. Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1
gecmeyen periyotlarla kontrol eder,

43.Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

44. Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli 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,

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

46. Herhangi bir amagcla yurtici veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi
yerde yaptigi temaslari, ¢aligmalar1 ve aldigi sonuclar1 belirten 6zet, fakat kolayca
anlagilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

47.Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati
gosterir,

48. Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,
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49. Bu yonetmelikte Miidiirliiglin gérev alanimna iliskin olarak belirtilen tiim goérevlerin,
etkin bicimde ve biitlinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

50. Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak, prodiiktivite
artisini saglar,

51. Mudiirliigiin ¢aligma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin calismalarini
organize eder,

52. Personelin mesai ve calismasinit denetler, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda
gerekli tedbirler alir,

53. Miidiir; emrindeki atdlye, isletme ve Idari Isler sorumlularinin ¢alismalarini diizenler
ve kontrol eder.

54. Mudiirliigiin verimli calismasi i¢in yasalarin verdigi yetki g¢ercevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular,

55. Harcama yetkilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglar,

56. Belediye'nin amagclan, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirligiin kalite
politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirir,

57. Mudiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati
cergevesinde yapilmasini saglar,

58. Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gecirebilmek
i¢in iistlerin onayina sunar,

59. Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunar, verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

60. Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

61. Ekonomiklik, tiretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artiricit etki olusturmak
amaciyla mer’t mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla
yapilmas1 miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun
yaptirilmasini saglar,

62. Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi iglemlerini
yiirlitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu

saglar,

63. Stratejik  planin  hazirlhk calismalarinda  verilen gorevleri etkin  bigimde
sonuglandirmak,

64. Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi
saglar,

65. Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,
66. Mer’i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar,

2. Diger Personel

Midiirliigiin goérev alanina giren gorevler, Midiirliige norm kadro ve Baskanlik
onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar
arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, goérevleri mevcut kadrolarin sahip
olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. kriterize
edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine
getirilir.
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1. Midirligiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri
ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik
ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

2. Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarini, ¢alistigt midiirliiglin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

3. Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

4. Miidirligin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuclandirir,

5. Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

6. Midirliigiin  yillik  faaliyet planin1  Bagkanlhigin  stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tim is ve islemleri yapar, yiiritiir,

7. Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak
katilir,

8. Bagkanligin mevcut organizasyon semast geregi bulundugu pozisyon i¢i ongdriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢cabay1 ortaya koyar,

9. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini gelistirir,

10. isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

11. Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

12. 1§Ieri en az maliyetle icra eder,

13. Kendisinin verimli ve etkin c¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirir,

14. Midirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizlik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

15. Midirligiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarmi gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
eder,

16. Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini
ve uygulamasini saglar,

17. Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar,

18. Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

19. Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

20. Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

21. Verilen is1 6ngoriilen biitce sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

22. Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,

23. Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
eder,

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

25. Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, c¢alismalar1 ve aldigi
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sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar,
amirine verir,

26. Bagkanhiga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati
gosterir,

27. Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

28. Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranir,

29. Mudiirliigiin gorev ve yetkileri dahilinde yapilacak her tiirlii alimlarda; satin alma
dosyalarin1 hazirlar, piyasa arastirmalarmi yapar, sartnamelerini hazirlar (Idari-
Teknik), sozlesmelerini yapar,

30. Midiirliigiin gorev ve yetkileri dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii bakim
ve onarimlarinin teknik inceleme ve arastirmasini yapar, ihale dosyalarini hazirlar,
sartnamelerini hazirlar (Idari-Teknik), sozlesmelerini yapar ve isin gerceklestirilmesini
saglar,

31. Midiirliigiin yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii
mal ve hizmet alimlarinin yiiriirliikte olan Kanun ve yonetmelikler dogrultusunda
kontrol ve denetimi ile muayene ve kabul islemlerini yapar, hak edis dosyalarini
hazirlar,

32. Mer’i mevzuata uygun demirbas malzeme alimi ve satis islemlerinin uygulamasin
yapar,

33. Demirbasa kayith esyalarin yilsonu denetimini sayimini yaparak yillik mizanlarim
c¢ikartarak Enciimene sunuma hazirlar,

34. Ayniyat kayitlar1 ve zimmet senetlerini diizenler ve korur,

35. Demirbas kayitlarini tutar. Tiim demirbaglart titizlikle korur,

36. Yilsonu tadat icmal cetvellerini diizenler,

37. Ambar kayitlarini tutar, giris ve cikislart diizenler,

38. Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirir,

39. Tiim biiro islerinin 6zenle yiiriitiilmesini saglar,

40. Mudiirlik kalemindeki Gelen-Giden, evrak kayit ve zimmet defterlerinin
diizenlenmesi ve her tiirlii yazigmalar1 yapar ve sonuglandirilmasini saglar,

41. Midiirliikte hazirlanan her tiirlii dosya ve evrakin diizenlemesini yapar,

42. Miidiirliikge yapilan her tiirlii mal ve hizmet alimlari i¢in olusturulacak komisyonlarda
gorev alir,

43. Mer’i mevzuatin ongdrdiigl diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar,

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yiirirlik
MADDE-9 — Bu Yonetmelik hiikiimleri; Kars Belediye Meclisi’nin karar1 ve Kars
Belediye Baskanligi’nin onayindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE-10 - Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Kars Belediye Bagkani yiirtitiir.
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