ARTVIN BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLU{}}"{
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu yo6netmeligin amaci, Artvin Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigii’'ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Destek Hizmetleri Miidiirligi'ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen:

Belediye: Artvin Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Artvin Belediye Bagkanligi’ni,

Bagkan: Artvin Belediye Baskanini

Miidiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirliigi ' nii,

Mudiir: Destek Hizmetleri Mudiiriind,

Yonetmelik: Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Ydnetmeligi’ni ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- Destek Hizmetleri Miidiirliigii niin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
1) Miidirlik

2) Dogrudan Temin Servisi

3) Ihale hazirlama servisi
4) Evrak Takip Servisi

Baghhk
MADDE 6- Destek Hizmetleri Midiirliigli, Belediye Baskani’na veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- Asagida belirtilen gorevler, Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan yiirtitiiliir:
1) Belediye hizmet binalarinin, Midiirliiklerden gelen taleplere gore bakim ve onarimlarini
yaptirmak,
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2) Makine ve ekipmanlarinin bakim ve onarim islemlerini yapmak,

3) Miidiirliik adina gelen tiim evrak ve belgelerin tasnifini yaparak geregini yapmak,

4) Destek Hizmetleri Miidiirliigii arsivinin diizenli ve temiz tutulmasini saglamak,

5) Bagkanlik Makamina, Belediye Meclisine ve Enciimenine miidiirlikle ilgili teklifler
sunmak ve bu organlarca verilen kararlarin uygulamasini saglamak,

6) Ilgili kanun ve mevzuata uygun olarak Belediyemize ait sosyal tesisler, mesire alanlar,
spor salonlar1 vb. faaliyetler i¢in, Miidiirliikklerden gelen talepleri ihale veya dogrudan temin
yontemi ile yerine getirerek etkin ve verimli calismalarini saglamak,

7) Artvin Belediyesi’ne bagl birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla ihtiyag
duyduklar1 malzemelerin satin alma yolu ile karsilanmasmin gerektirdigi faaliyetleri
yiriitmekten, gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullar1 ve fiyat dalgalanmalarini
incelemek suretiyle en miisait sartlarda yaparak, ihtiya¢ yerlerine zamaninda istenen miktar ve
kalitede ulagtirmadan, satin almalarda fiili denetimi saglamaktan, Miidiirliigii’ne intikal eden
malzeme taleplerini karsilamak iizere gerekli faaliyetleri planlamaktan, uygulayip kontrol ve
koordine etmekten, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme, ¢agin gerektirdigi teknolojik
yeniliklere agik olma anlayisina paralel olarak c¢aligsmalarini yiiriitmekten, satin alinacak
malzemelerin standartlarini belirlemek i¢in ilgili midiirliiklerle koordineli ¢alismak,

8) Artvin Belediyesi’ne ait is makineleri ve araglari, binek otolar, kamyonlar, minibiisler,
otobiisler ve kamyonetlerin bakim onarim ve tamiratlarinin yapilmasini saglamaktan,
Belediye’nin sundugu hizmetlerde kullanilan cesitli malzemelerin imal edilmesi, bakim ve
onariminin yapilmasmi saglamaktan, biriminde kullanilan yedek parga, makine, arag
gereclerin temin edilmesi ve kontroliinii takip etmekten, biriminin imkénlar ile yapilamayan
bakim onarimlar1 amirinin bilgisi dahilinde kurum diginda yaptirmaktan sorumludur.

9) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihaleleri S6zlesmeler Kanununa gore
Tim Midirliikler tarafinca Teknik Sartnamesi hazirlanan mal, hizmet, yapim ihale
dosyalarin1 hazirlamak,

10) Destek Hizmetleri Midiirliigii bu yonetmelikte sayilan gorevler ile Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri yiriitiirken islemleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge ve tebliglere uygun yapmak, gerekli 6zen ve ¢abuklugu gostererek neticelendirmekle
yiikiimliidiir.

Midiirliik Yetkisi

MADDE 8- Mudiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03/07/2005 tarih ve 5393 sayil
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- Miidiir, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken O6zen ve cabuklukla yapmak ve yiirlitmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10- Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Mudiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup Midirliigi Baskanlik
huzurunda temsil etmek,

b) Yasalarla verilen her tiirlii asli ve ek gorevleri yapmak,

) Miidiirliik biitgesini hazirlamak,

)



d) Alt birim personeli arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve c¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilan yetkililerin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesini saglamak ve
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

e) Miidiirliikk servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasimi saglamak ve c¢alismalarii izlemek ve
denetlemek,

f) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mevzuat ve yargi kararlari ile ilgili yaymlar1 satin
almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

g) Miidiirliikte gorevli tiim personelin gorevleri ile ilgili olarak kendilerini gelistirmeleri adina
egitimler aldirmak,

h) Baskanlik¢a onaylanan galisma programinin gerg¢eklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin
etmek,

i) Midiirlikte yapilan galismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

J) Midiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

k) Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin
farkl yollar ve ¢éziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

I) Miidiirliik biitgesini etkin ve verimli kullanmak,

m) Diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

n) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimeiy1 yetistirmek,

0) Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olmak, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden
diistinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlagilabilir, kisa ve kesin
emirler vermek, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina
etmemek,

0) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak vermek,

p) Miidiirliigiin hizmet alanlarindaki gorevli personellerin sevk ve idaresini yapmak,

r) Personelin gérev boliimiinii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olmak,

s) Miidiirliigiin  yillik faaliyet planimi Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak,
faaliyet planina gére yillik biitgesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine vermek,

Dogrudan Temin Servisi Gorev, Yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- Asagida belirtilen gorevleri, dogrudan temin personeli yiiriitiiliir;

a) Destek Hizmetleri Midiirliigiine havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan igleri kontrol
etmek, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

b) Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler igin gerekli idari ve teknik
sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek,

) Midiirliiklerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrol
etmek,

d) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin
etmek, Piyasa arastirma caligmalarini yaparak ortak ihtiyaglarda koordineyi saglayarak
talepleri karsilamak,

e) Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli yedek parca, malzeme ve bilgi akisini takip edilmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,
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f) Yedek parga ve malzeme standartlarinin olusturulmasi ve bu standartlara uygun
malzemelerin kullanilmasinin temin edilmesi, Tiim yedek parcalarin istenen kalitede olup
olmadiginin  kontrol edilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

g) Biriminde kullanilacak yedek par¢a, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli
olarak satin alinmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini
saglamak,

h) Araglarin bakimini ve tamirlerini yaptirmak,

i) Araglarin tamir ve bakimlar1 i¢in Makine ikmal Sefliginden gelen talepler dogrultusunda
yedek parca alim1 yapmak,

J) Araglarin zorunlu trafik sigortalarini yaptirmak,

k) Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarim c¢alismalariin disarida yapilmasi
islemlerinin yapilmasini, saglamak,

I) Araglara Antifiriz ve Madeni yaglarini almak,

m) Biiro malzemesi almak,

n) Bilgisayar ve Sarf Malzeme almak,

0) Temizlik Malzemesi almak,

0) D.M.O kanali ile mal ve malzeme almak,

p) Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda Belediyeye ait tasinmaz binalarin i¢ ve dis
tamir bakim, onarim iglemlerini yaptirmak,

r) Kereste ve Marangoz malzemelerini almak,

s) Boya ve boya malzemelerini almak,

t) Belediye’nin ¢esitli birimlerinin faaliyetlerinde kullanilan, ¢6p sepetleri, toren tribiinleri,
bayrak diregi, nobetci kuliibeleri vb. imalat islerinin yapilmasi ve yaptirilmasini saglamak,

Ihale Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- Asagida belirtilen gorevler Thale servisi tarafindan yiiriitiiliir.

a) Tim Midiirliiklerden gelen Dogrudan Temin parasal limitini asan mal, hizmet, yapim isleri
ile alakali dosyalar1 teslim almak,

b) Teknik Sartnamesi hazirlanmis olarak gelen dosyalar1 kontrol etmek,

c) Kontrolii yapilmis ihale dosyalarini Ekap sayfasina girerek ihale dosyasini hazirlamak,
(Araclara Akaryakit alim ihalesi, insaat Malzemesi alimi, Alt temel malzemesi alimi, Profil
malzemesi alimi, Cit malzemesi alimi, Bank alimi, Sulama malzemesi alimi, Boya ve Yol
Cizgi boyas1 alimi, Bitki alimi, Yazlik- Kislik ¢igek alimi, Cop Konteyneri alimi, Madeni Yag
alimi, Yapimla ilgili ihale dosyalari, Plan proje hizmet alimi, Personel Hizmeti alimi, Ozel
Giivenlik Hizmet alim ihalesi, Park Bahgeler bakim ihaleleri v.b)

d) Yeni ara¢ ve is makinas1 almak,

e) Thale yetkilisi ile koordinasyonlu bir sekilde ihale komisyonlarini olusturmak ve
gorevlendirmek,

f) Hazirlanan dosyalarin ihalesini yapmakta yardimei olmak,

g) ihalesi yapilan dosyalarin ihale komisyon iiyelerinin bilgisi dahilinde, Ihale komisyon
kararlarini hazirlamak,

h) Yiiklenici ile idare arasinda imzalanan Sozlesme evraklarini hazirlamak,

i) Sozlesme imzalandiktan sonra Thale dosyasini ilgili birime teslim etmek.
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Evrak Takip Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- Asagida belirtilen gorevler, Evrak kayit personeli tarafindan yiirttiiliir;

a) Miidiirliige gelen evrak ve dosyalarin kaydini yapmak, havale edilmesi igin Miidiire
verilmek,

b) Miidiiriin havale ettigi evrak ve dosyalarin, dagitimini ve takibini yapmak,

c) Midiirlik disina gidecek evraklarin kayittan sonra zimmet defteriyle ilgili yerlere imza
karsiliginda teslim etmek,

d) Satin alma talep ve onaylari ile diger yazilar1 yazmak, takip etmek ve arsivlemek,

e) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Memurlar ve Diger Gorevlilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14- Asagida belirtilen gorevler, memur ve diger personel tarafindan yiiriitiiliir ve
Midiir ve sefliklerin verecegi her tiirlii isi yapmak ve yaptigi islerden dolay1 birim seflerinde
kars1 sorumludur,

a) Miidiirliige ait arag gere¢ ve demirbag malzemeleri muntazam bir sekilde tutarak ihtiyaglari
tespit etmek,

b) Miidiirliik arsivinde bulunan dosyalart muhafaza etmek,

¢) Miidiirliigiin giinliik, aylik ve yillik istatistiki bilgilerini ¢ikarmak,

d) Midiirliigin faaliyet, program ve raporlarint hazirlamak,

e) Miidiirliigiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini hazirlamak ve takip etmek,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 15- Miidiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek
ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 16- Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ndeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirtitiliir.

Gorevin Yiriitillmesi
MADDE 17- Midiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 18- Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

a) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularmma gore dosyalandiktan sonra Miidiire
iletilir.

b) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

c) Gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
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d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 19- Miudiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’iin imzasi ile yiriitiiliir. Miidirligiin,
belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluslar
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir’iin parafi ile Baghh Bulundugu
Bagkan Yardimecisi veya Belediye Bagkaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem
MADDE 20- Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 21- Midiirliklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayr klasorlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin
muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur.

a) Gelen Evrak Defteri,b) Giden Evrak Defteri,c) Gelen Evrak Dosyasi,d) Giden Evrak
Dosyast

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 22- Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 23- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 24- Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabuliine miiteakip yayimlandig:
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitir.

Is bu yonetmelik Belediye Meclisinin 06/02/2020 giin ve 14 sayih karar ile kabul
edilmistir.



