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

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

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

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununu ve
diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.
Kurulus

MADDE 4 - (1) Kars Belediye Baskanlig1, Destek Hizmetleri Miidiirligii, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yo6netmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Tammlar

MADDE 5- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Kars Belediyesini,

Baskanlik : Kars Belediye Bagkanligini,

Bagkan : Kars Belediye Bagkani’ni,

Bagkan Yardimcis1  : Kars Belediye Baskan Yardimcisini,

Belediye Meclisi : Kars Belediye Meclisini,

Belediye Enciimeni : Kars Belediye Enciimenini,

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

Seflik : Destek Hizmetleri Midirliigii Sefligini,

Gergeklestirme gorevlisi: Harcama siirecinde kendisine rol ve sorumluluk verilen ve
yetki kullanan gorevliler ile diger gergeklestirme gorevlilerince harcama siirecinde
diizenlenen belgeleri bir araya getirerek gerekli mali kontrolleri yapan ve 6deme emri
belgesini diizenleyen gorevliyi,

Harcama yetkilisi: Biitceyle ddenek tahsis edilen harcama biriminin en st diizey
yoneticisini,

Personel: Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki gorevli tiim personeli ifade eder.
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Temel ilkeler

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin ¢alismalarinda;

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,

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

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin yapisi

MADDE 7- (1) Midiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore
ayrilmig servislerden olusur. Servisler Miidiirliigiin goérev alanina giren, Thale ve Satmalma
Birimi, Makine Ikmal Ara¢ Bakim ve Onarim Servisi, Idari Isler,

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

(2) Mudiirliikte 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 binalarinin 1sinma Ve sogutma hizmetlerinin saglanmast,

b) Belediyenin kat1 yakit, dogalgaz, elektrik vb. aliminin gergeklestirilmesi,

c) Diger hizmet birimlerinin hizmetlerini yiiriitmek icin ihtiyag duyacagi mobilya,
kirtasiye ve diger arag ve gereg¢ ihtiyaglarinin satin alma yoluyla temin edilmesi,
muhafazas1 ve ilgili birimlere taleplerine uygun olarak verilmesi ve bu islemlere
iliskin gerekli kayitlarin tutulmasi,

d) Miidirligiin satin alma iglemlerine iligskin kanitlayici belgelerin diizenli ve giivenli bir
sekilde muhafaza edilmesi ve denetime hazir halde tutulmasi,

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

f) Birim biitge taslag, faaliyet raporu vb. belgelerin hazirlanmasi,

g) Birim biit¢esinin kullanilmasina iligkin her tiirli islemlerin yiiriitilmesi,
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h) Belediyenin hizmet birimlerine tahsis edilmis mobilya ve benzeri aragve gereglerin her
tiirlii bakim ve onarim iglerinin yapilmasi,

i) Belediye’nin gesitli birimlerinin faaliyetlerinde kullanilan, téren tribiinleri vb. montaj
islerinin yapilmas1 ve yaptirilmasini saglanmasi,

J) Atdlyenin tesis, makine ve techizatin bakim ve onariminin yapilmasi islemlerinin
yapilmasini kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasinin saglanmasi,

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

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

m) Iliskin gorevleri ile ilgili mevzuat ve Belediyenin amag ve hedefleri dogrultusunda
yiuriitiilmesinden sorumludur.

8.2- ihale ve Satin Alma Birimi

a) Ihalesi yapilacak islerin 4734 sayil1 Kamu ihale Kanunu ile 4735 Sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu'na gore ilgili Biriminden Baskanlik Olur'u, Yaklasik Maliyet,
Biitce Onayi, Ilan Biitcesi, Teknik Sartname, Proje, Pursantaj Tablosu vs. belgeler bir
On yaz1 ekinde Birimimize gelen ihale taleplerinin ihale dokiimanini olusturmak,

b) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 60. maddesinde de
belirtildigi tlizere harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama
birimlerinin talebi ve iist yoneticinin onayi ile 4734 sayili Kamu Thale Kanunu'nun ilgili
maddesindeki islemleri yerine getirmek.

¢) Ihale ilanlarinin yayimlanma asamasina kadar takibini yapmak,

d) Thale komisyonunda; sekretarya gorevini yaparak, dokiimanlar: "Thale Islem Dosyas1"
haline getirmek,

e) Sonuglanan ihaleye iliskin 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 10.maddesi uyarinca
istenen belgelerin, ihale lizerinde kalan istekliden alinarak, ihalenin yapilmasini talep
eden birime s6zlesme imzalamak iizere iist yazi1 ile gondermek.

8.3- Makina Ikmal Arac¢ Bakim ve Onarim Birimi

a) Arag ve is makinelerinin kullandig1 akaryakit, lastik, madeni yag ve diger yedek parga
ihtiyaglarimin temini, kontrolii ve kabuliinii yapmak, gerekli raporlari olusturmak,

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

c) Teknolojik gelismelere bagli olarak is¢ilere teknik egitim vermek,

d) Ara¢ ve 1is makinalar1 hasar tespit komisyonlarmin kurulmasmi saglamak,
caligmalarini denetlemek ve gerektiginde makama bilgi sunmak,

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

f) Arac¢ ve is makinalarmin tamir, bakim ve onarimlarimi atélye imkanlari ve kendi
personeli ile yapmak, miimkiin olmayanlar1 digarida yaptirmak,

g) Ara¢ ve is makinalarinin yedek parga, lastik, yag vb. ihtiyaglarinin temin edilmesini
saglamak,
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h) “Atdlye sorumlulari ve ilgili teknik personel ” vasitasiyla islerin diizenli, hizli ve en
verimli sekilde yapilmasini saglamak,

i) Is makinast ve araglarm periyodik bakimlarmin zamaninda yapilmasini veya
yaptirilmasini saglamak,

j) Is makinas, tasit, makina teghizat ve diger ara¢ gereglerin tamir-bakim ve onarimlar
igin 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,

I) Gerek atolyede ve gerekse disarida yaptirilan tamir-bakimlar neticesinde yenisiyle
degistirilen yedek parga ve malzemeyi degerlendirilmek {izere hurda malzeme
deposunda muhafaza edilmesi i¢in tutanak karsiligi sevk etmek,

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

n) Faaliyetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan her tiirli yedek parga, sarf malzemesi,
hirdavat malzemesi vb. ihtiyaclarla ilgili talepte bulunulmasini saglamak,

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

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

q) Ilgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olup sirali tist amirlerine kars1 sorumludur.

8.4- Idari isler Biriminin Gorevleri:

(1) Mudiir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem yapmak,
Faaliyet konular1 ile alakali dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun, yonetmelik ve

genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge gondermek, gerekli
Ozeni gostermekle sorumludur. Bu kapsamda;

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

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

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

d) Midirligiin gider biitce taslagini, stratejik ve caligma planlarini, faaliyet raporlarim
hazirlamak,

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

f) Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

g) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini tasinirlarin  yonetim
donemi hesabini hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.

h) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tiketime veya kullanima verilen taginirlan ilgililere
teslim etmek.

1) Tasmnir kayit kontrol yetkilileri taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya
ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini
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saglamak,

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

K) Tasmir kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok
seviyesi altina diisen tasinirlar1 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 tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

0) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlar1 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 hiikiimlerden ayri olarak kendilerine verilen isleri genel is sisteminin
akisin1 aksatmayacak bigimde hizli, verimli, nitelikli olarak yapmaktan, hiyerarsik olarak
amirlerine kars1 sorumludur. Isci personel isbirligi icinde, 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 alanma giren konularda baskan ve baskan
yardimcilar1 tarafindan verilecek diger goérevlerin yapilmasina,

Iliskin gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili mevzuat ve Belediyenin amag ve hedefleri
dogrultusunda yiiriitiilmesinden sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Midir gorev ve hizmetlerinden &tiri bagh oldugu Baskan
Yardimcisina karst sorumlu olup, bu yonetmelikte belirtilen miidirliik 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 gérev alanina giren tiim
hizmetlerin ilgili mevzuata uygun, etkili, verimli ve ekonomik yiiriitilmesini
saglamak,

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

c) Miidirligin gorev alanina giren konularla ilgili, mevzuati, yargi kararlarini ve
yayinlari takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

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

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

f) Midirliigin c¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
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degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini ve sonuglar
tiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

g) Midirligiin genel is yiritimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere Midiirliik
gorlisii hazirlamak,

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

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

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

k) Islemler esnasinda cikabilecek gesitli sorunlar hakkinda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden
goriis talebinde bulunmak ve bu goriis dogrultusunda teknik diizenlemeyi olusturmak,

) Is ve islemlerin verimli ve ekonomik vyiiriitiilebilmesi i¢in ilgili mevzuata gére Destek
Hizmetleri Miidiirligiiniin gérevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar istihdam edilmesini saglamakla,

m) Midiirliikk personelinin  yirittiikleri gorevlerle ilgili olarak ilgili mevzuat ve
uygulamalar konusunda diizenli araliklarla egitiminin saglanarak gorev ve hizmetlerin
etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi,

Gorevli ve yetkilidir.
Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Miidiir tarafindan kendisine verilecek diger gorevlerin yiiriitiilmesi
dogrultusunda is ve islem yapmak, sorumlulugundaki arag ve gereglerin kullaniminda gerekli
ozeni gostermekle sorumludur. Bu kapsamda;

a) Midirliginiin belirleyecegi konularda calisma yiiriitmek. Kendisine baglanacak
servislerin sevk ve idaresini yapmak.

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

c) Stratejik plan, performans plani, Mudiirlik faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri takip
ederek Miidiire rapor etmek, Midiirliigiin stratejik plan hedeflerini 6grenmek, bu
hedeflere uygun ¢alismak.

d) Bagl servislerin islerini ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari koordine
etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarin en 1yi sekilde kullanilmasini saglamak.

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

f) Midirliigiin faaliyet planini stratejik hedeflere uygun olarak yerine getirilmesi ve
hazirlanmasi i¢in ¢alismalar1 yapmak.

g) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak.

h) Kendilerine bagl 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) Midirliigin alt birimleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu
Yonetmeligin 7 ve 8 nci maddelerine gére Miidiir tarafindan yapilir ve imza karsilig1 alt birim
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yoneticilerine tebligi edilir.
Alt birim yoneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Alt birim yoneticisi; 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 yiiriitiilmesinden Miidiire karsi
sorumludur.

(2) Alt birim yoneticisi;

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve iglemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi
talimat ve yetkiler ¢ercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini
saglamak,

b) Miidiiriin gérevlerine yardimci olmak,

c) Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermekle,

Sorumludur.

Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Biirolarin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve
birimdeki isleri yiiriitmek {izere Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri
gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri gérev 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 Yo6netmelikteki 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 .../.../2024 tarihinden gecerli olmak iizere Belediye
Meclisince kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.
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Yiiriitme

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



