T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLIiS KARARI

Karar No : 175

KONUSU:

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanh@i'nin idari teskilat vapilanmasinda degisiklikler
yvapilmasi nedeniyle Destek Hizmetleri Dairesi Baskanh@ Teskilat Yapisi Calisma Usul ve
Esaslan Yonetmeligi'nde degisiklikler yvapilmus olup, vazi ekinde sunulan “Mugla Biiviiksehir
Beledivesi Destek Hizmetleri Daivesi Baskanhgr Teskilat Yamisi Calisma Usud ve Esaslar
Yanetmeligi™ ‘nin 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18, maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi
geregince goriistilmesi.

Destek Hizmetlen Dairesi Baskanhigimin 11.07.2023 tarithli ve E-81817414-105.04-
221584 sayil Baskanhk Makamindan Meclise havaleli yazisinda;

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgimiz idari teskilat yapilanmasinda degisiklikler
vapilmas: nedeniyle Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg Teskilat Yapisi Calisma Usul ve
Esaslan Ydnetmeligi'nde degisiklikler vapilmus olup, veni hazirlanan *Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanli Teskilat Yapisi Calisma Usul ve Esaslan Yonetmeligi” Ek-1"de sunulmustur.

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslan Hakkinda YdnetmeliZin 5 inci maddesi “Taslaklar,
konuyla ilgili kurum ve kuruluslarin gérevli birimleri tarafindan hazirlanir. Hukuk birimleri
disindaki birimlerce hazirlanan taslaklar hakkinda hukuk birimlerinin gériisii alimir™ hitkmil
geregince 1. Hukuk Miisavirligi'nin 11.07.2023 tarih ve 61880707-045.02-221313 sayih yazisi
(Ek-2 ve Ek-3) ve Teftis Kurulu Baskanlig''nin 11.07.2023 tarih ve E-17712963-100-221290
sayill yazisi (Ek-4) ile uygun goriis almmstir.

Makamimizca uygun goriilmesi halinde; “Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg Teskilat
Yapis1 Calisma Usul ve Esaslan Yénetmeligi™ taslagimin 5393 sayih Belediye Kanunu'nun 18
inci maddesinin 1 inci fikrasimin (m) bendi geregince Biiyilksehir Beledive Meclisimizce
gbriisiilerek, karar alinmasi hususunda yazimizin Bilyiikschir Belediye Meclisine havalesini arz
ederim. Denilmektedir.
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Ek;

T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
TESKILAT YAPISI CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Davanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Mugla Bilyiiksehir Beledivesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlifi ve
bagli Sube Midirltiklerinin kurulus, girev, vetki, sorumluluk ile calisma usul ve esaslanm
ditzenlemelktir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yinetmelik, 5216 sayili Biyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayil
Beledive Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu, 4735 sayilil Kamu [hale Stzlesmeleri Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve Tasimir Mal Y onetmeligi
ile yilrtirlitkteki difer mevzuat hitkimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Yénetmelikte adi gecen,
a) Belediye : Mugla Blyiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Mugla Blyilksehir Belediyve Baskanlifin,
¢) Baskan : Mugla Bliyliksehir Belediye Baskanini,
¢) Meclis : Mugla Blyiksehir Belediye Meclisini,
d) Enclimen : Mugla Biiyliksehir Beledive Enclimenini,
e) Genel Sekreter : Mugla Blyiiksehir Beledivesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimeist ;. Mugla Biyiiksehir Beledivesinin idari teskilatlanmasinda
bagli bulunulan Genel Sekreter Yardimeising,

g) Daire Baskam : Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini,
g) Sube Midirligi : Daire Baskanlifina bagh sube mildiirlitklerini,
h) Birim : Belli hizmetleri bilnyesinde toplayip yiriten Sube

Mitdiirliiklerine bagh birimleri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Girevler

Teskilat Yapisa

MADDE 4- (1) Mugla Biviksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlifi
asafidaki birimlerden olusur.

A.  Bina, Tesis Bakim Onarim ve idari Isler Sube Miidiirliigii

B. ihale, Satin Alma ve Tasimr Mal, Ambarlar Sube Miidiirliigi

(2) Daire Baskanhfi Personeli; Daire Baskam, Sube Midlrl, Sef, memur, sbzlesmeli
personel, 1sgi ve difer personellerden olusur.
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(3) Sube Midirluklerinin gérev ve calismas ile ilgili olarak aynntih yénerge ditzenlenerek
Baskan/bagli olunan iist yoneticinin onayi ile yilriirliife konulur.

UCUNCT BOLUM
Daire Baskanhg: ve Bagh Sube Mildiirliiklerinin Girevleri

Daire Baskam

MADDE 5- (1) Bu yinetmelikte belirtilen gbérevlerin verine getirilmesinden wve
koordinasyonundan dncelikle Beledive Baskanina ve/veva bagh oldugu Genel Sekreter / Genel
Sekreter Yardimeisina karst birinei derecede sorumludur.

MADDE 6- (1) Daire Bagkanlifinin gorevleri asafida sayilmustir;

a) Beledive hizmetlerinin yerine getirilmesinde harcama birimlerince ihtiyvac duyulan her
tiirlii mal ve hizmet (projelendirme ile ilgili hizmet alimlarn disinda), damsmanhk alim taleplerini
Biitce Uygulama Talimat tidenek durumu kontrol edilerek Kamu ihale Mevzuat hilkiimlerine
gore temin edilmesini,

b) Tasimur Mal ¥ énetmeligi'nde belirtilen is ve islemlerin yiritilmesini,

¢) Hurdaya ayrilan veya ekonomik &mriinil tamamlayan arac, gerec ve malzemelerin ilgili
mevzuat hitkiimlerine gore satislarnimin ve/veya imhasinin yapilmasini,

¢) Beledivenin tilm titketim ve demirbas malzemelerinin ilgili mevzuat hilkiimlerine gére
kayit ve takip islemlerinin (konsolide gérevlisi Mali Hizmetler Dairesi Baskanhifinda olmak
ilzere) vapilmasin,

d) Belediye hizmet binasi ve difer hizmet birimlerinin temizlifinin yvaplmasi ile ilgili is
ve Islemlerin yiirltiilmesini,

e) Elektrik, su, dofalgaz, haberlesme ve iletisim hizmetleri ile ilgili olarak abonelik
islemlerinin tesisi ile periyvodik ddemelerinin yapilmasin,

f) Hizmet binalan ve tesislerinin her tiirlii tamir, bakim onarnim, boya, badana ve tadilat
(Bilyilk ve Kilgiik Onarim) islerinin vilriitillmesini,

g) Beledive Meclisince onaylanan bitce ve yatnm programimn uygulanmasim,
uyezulamada olusabilecek sapmalar: belirleyerek gerekli dnlemlerin almasin,

&) Daire Baskanlifina verilen gorevlerin yverine getirilmesi igin plan, program ve biitce
hazirlanmasi, dier birimlerin programi ile koordinasyonu,

h) Belediyemize ait binek araglann vize isleri, sigortalanmin yapilmas: ve venilenmesi,
egzoz ve emisyon dlglimlerinin vapilmasi ile ekonomik dmriinil tamamlayan araclarnn hurdaya
ayrilmasi is ve islemlerinin yapilmasin,

1) 3018 Sayih Kamu Mali ¥ énetimi ve Kontrol Kanunu'nun 60. maddesinde de belirtildigi
ilzere harcama yetkililifi gérevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve st
yoneticinin onayi ile 4734 sayili Kamu fhale Kanunu'nun ilgili maddelerindeki islemlerin yerine
getirilmesini,

1) Baskanlik tarafindan verilen difer gorevlerin vapilmasin,

1) Yukarida belirtilen gérev ve yetkiler disinda olusabilecek ya da baska bir midiirliik veya
Daire Baskanhinin yvetki ve gbrevi kapsamina giren gérev ve islerin yapilmasi ile ilgili Bagkanlik
Makamunca verilecek talimatlann uygulanmasim saglamak.
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Bina, Tesis Bakim Onarim ve idari isler Sube Miidiirliigii

MADDE 7- (1) Sube Mudirliginin gérevler sunlardr;

a) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgi ile ilgili yvapilacak olan mal, danismanlhik ve hizmet
alimlari ile yapim (Bilyilk ve Kilglik Onarim) ihalelerinin teknik sartnamelerini hazirlamak.

b) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlifi biinyesinde wyapilan ihale siireclerinin
tamamlanmasi ile birlikte mal, danismanhk ve hizmet alimlan ile vapim (Biyik ve Kilgik
Onarim ) islerinin muayene ve kabul islemlerinin yvaplarak hak edis raporunu hazirlamak.

c) Belediye hizmet binalar ve tesislerinin her tiirlii bakim onanm ve tamirat (Biyik ve
Kiiciik Onarim) islerinin ylritillmesini saflamak.

¢) Belediye hizmet binasi ve diger hizmet birimlerinin temizlifinin yapilmasi ile ilgili is ve
islemlerin vapilmasim saglamak ve denetlemek.

d) Elektrik, su, dofalgaz, haberlesme wve iletisim hizmetleri ile ilgili olarak abonelik
islemlerinin tesisi ile perivodik ddemelerini vapmak.

e) Daire Baskanlif ile ilgili her tiirld yazisma islemlerini yiiritmek, arsivlemek, gelen,
giden evrak kayitlarimin tutulmasin saglamak.

) 4734 sayili kanunun 22/d maddesine gore yapilan alimlan mal, hizmet, damsmanlhk ve
yapim olarak EKAP’a liste halinde girislerini yapmalk.

g) Sube Mudurltgi bunyesinde calisanlan denetlemek, is ve islemlerin zamaminda ve
noksansiz yapilmasini ve karsilasilan aksakhklarin giderilmesini saglamak.

&) Yapilan is ve islemler ile ilgili olarak yilsonunda faaliyet raporu hazirlamak.

h) is Sagh@ ve Is Giivenligi Mevzuati uyannca alinmas: gereken koruyucu giivenlik
malzemeleri ile giyim esyalarinin ayni olarak temini ve ilgililere dagitimini yapmak.

1) Belediyvemize ait binek araclann vize isleri, sigortalanimin vapilmasi ve yenilenmesi,
egzoz ve emisyon dlglimlerinin yapilmasim saflamak,

1) Beledivemiz istiraki olan sirketlerden yapilan hizmet alim kapsaminda Daire
Baskanhfmizea galistinlan iscilerin, is ve islemlerine yonelik bilgi ve belgeleri dilzenleyerek
Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhgina gondermek.

1) Daire Baskan tarafindan verilen difer is ve islemleri yapmak.

ihale, Satin Alma ve Tasimr Mal, Ambarlar Sube Miidirligi

MADDE 8- (1) Sube Mudirliginin gérevler sunlardr;

a) Ihalesi yapilacak islerin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ile 4735 Sayilh Kamu [hale
Stzlesmeleri Kanunu'na gore ilgili Biriminden Baskanlik Olur'u, Yaklasik Maliyet, Biitce Onayl,
ilan Biitcesi, Teknik Sartname, Proje, Pursantaj Tablosu vs. belgelerin bir ¢n yazi ekinde
Birimimize gelen ihale talepleri tizerine bu veriler baz alinarak ihale dokiimanini olusturmak,

b) Mufla Bilyliksehir Belediyesi Baskanlhfina bagh birimlerden yapilan sarf malzemesi
(temizlik we krtasiye gibi), hizmet alim (projelendirme ile ilgili olanlar harig), yapim ve
danismanlik alim taleplerini 4734 sayih Kamu [hale Kanunu'nun ilgili alim maddesine uygun
seklivle sonuglandinp, talep eden birime teslim etmek.

c) 3018 Savili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 60. maddesinde de belirtildigi
tizere harcama yetkililifi gdrevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve st
yoneticinin onay ile 4734 sayili Kamu fhale Kanunu'nun ilgili maddelerindeki islemleri yerine
getirmek.

¢) Ihale ilanlannin yayimlanma asamasina kadar takibini yapmak.
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d) hale komisyonunda; sekretarya gorevini yaparak, dokiimanlan "lhale Islem Dosyasi"
haline getirmek.

) Tim ihaleler ile ilgili yazismalarin, ilgili mevzuata uygun olarak yvapilmasim saflamak.

f) Sonuglanan ihaleye iliskin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu'nun 10. maddesi uyannca
istenen belgelerin, thale lizerinde kalan istekliden alinarak stzlesme imzalanmasi igin, ihalenin
yapilmasini talep eden birime thale islem dosyasin st yazi ile gbndermek.

g) Kamu ihale mevzuat ile ilgili degisiklikleri internette www kik. gov ir adresinden ve
Resme Gazeteden takip etmek.

&) 4734 sayih Kamu {hale Kanunu 3. maddesi kapsaminda yapilacak alimlari yapmak.

h) Sube Midirliigil biinyesinde calisanlar: denetlemek, islerin zamaninda ve mevzuata
uyzun olarak yapilmasim saglamak.

1) Yapulan is ve iglemlerle ilgili vilsonunda faaliyvet raporu hazirlamak,

1} Beledivemizce kaynafina ve edinme yontemine bakilmaksizin tasinir mallann kayds,
muhafazas: ve kullanimi ile yénetim hesabinin verilmesini saglamak (izere faaliyet gostermek.

1) 3018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 44, maddesi ve Tasimr Mal
Yonetmelifi esas ve usulleri dogrultusunda Daire Baskanhfumiza ait, tasinirlann giris ve ¢ikisina
tliskin kayitlarin tutulmasin, bunlara iliskin belge ve cetvellerin dilzenlenmesini ve tasinir yinetim
hesap cetvellerinin diizenlenmesini saglamal.

k) Harcama birimlerinde gbrevlendirilecek, Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkililerinin
birimlerince girevlendirilmelerini ve kefalete tabi tutulmalanm saglamak ve harcama birimlerince
girevlendirilen Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkililerinin efitim ihtivaclarim tespit etmek ve gerekli
editimlerin verilmesini saglamak ve ilgili birim ile isbirligi iginde bulunmak.

1y Daire Bagkanhifimiz Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkililerinin {emeklilik, ¢liim, istifa gibi
nedenlerle gbrevden aynlmalan) sorumlulufunda bulunan ambarlann devir islemlerinin
yapilmasini saglamak,

m) Tasmur Mal Yonetmelifi gerefince Sube Mildlrlii tarafindan vapilan tagimr
kayitlanina iliskin evraklanin dosyalanmas ile ilgili arsiv hizmetlerini yilriitmek.

n) Tasimirlann takibine iliskin olarak barkot sisteminin uygulanmasina iliskin usul ve
esaslan belirlemek.

o) Tasimurlarn tim giris ve ¢ikis kayitlan ile kullamlacak defier, belge ve cetvellerin
bilgisayar ortaminda tutulmasi ve dizenlenmesini saglamak (zere tasinir kaydina iliskin
yazilmlarin etkin ve verimli bicimde kullammim saflamaya ydnelik vazilim programlannda
gerekli defisiklikler: yapmak.

d) Tasimr Mal Yonetmelidi cercevesinde Sube Mudirldgine bagli Merkez Ambarda
bulunan malzemelerin giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek stok ikmalinin zamaninda yapilmasim
saflamak.

p) Beledive Baskanhifimiz wve bagl birimlerinin ihtiyaci olan temizlik ve kirtasiye
malzemelerinin dagitimim saglamak.

r) Harcama birimlerinin dénemsel tiketim cikislanm gdsteren listelerinin 37er ayhk
dénemler halinde diizenlenmesini ve muhasebe kayitlarinin yapilmas: amaciyla Mali Hizmetler
Dairesi Baskanlifina bildirilmesini saglamak.

s) Harcama birimlerine baglh ambarlanin yilsonu sayim islemlerinin yapilmasi, Harcama
Birimi Tasimr Yonetim Hesabina iliskin cetvellerin diizenlenmesi ve Mali Hizmetler Dairesi
Baskanlifina iletilerek istenildiginde ibraz edilmesini saflamak.
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5) Harcama Birimi Yonetim Hesabi Cetvellerinin islemlerini yapmak ve Tasinir Kesin
Hesabina iliskin cetvelleri ilgili mercilere sunmak lizere Mali Hizmetler Dairesi Baskanlifina
gindermek,

t) Harcama birimlerince hurdaya aynlan veya ekonomik dmriinil tamamlayan arae¢, gerec
ve malzemelerin ilgili mevzuat hitklimlerine gore satislaninin vapilmasin saglamak.

u) Daire Baskam tarafindan verilen dider is ve islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskammn Giirev, Yetki ve Sorumluluklar

Girevleri

MADDE 9 — (1) Daire Baskarinin Gérevleri Sunlardir:

a) Daire Baskanhfim, kanunlar ve wyirirlikteki mevzuat cergevesinde vonetmek,
personelinin vatandasa daha iyi ve kaliteli hizmet sunmasim saglamak.

b) Mevzuattaki defisikliklerin takip edilmesini saflayarak personelce defisikliklerin
uyzulanmasini saglamak.

c) Daire Baskanhf ile ilgili gorevlerde yvapilmasi gerekli diizenlemeleri belirleverek
Baskanlifa dnerilerde bulunmak.

¢) Beledive Baskanlifina sunulmak iizere ilgili birimlerle willik calisma program
hazirlamalk.

d) Daire Baskanhifinin gelisimini saglamak tizere ilerive donilk personel, arag, gereg ve yer
planlamasi yapmalk.

e) Daire Baskanlifi faaliyetlerinin etkin, verimli ve ekonomik olarak ylrlitilmesini
saflamak {izere programlar hazirlamak ve uygulamasim izlemek.

f) Sube Miidiirlikleri ve birimler aras: iletisim, haberlesme ve bilgi alisverisi vapilmak
tzere dilzeni saglamalk.

g) Daire Baskanlifin faalivetlerinin standartlara uygun olarak kawit altina alinmasi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesini saflamak.

&) Daire Baskanh@ ¢alismalarnna iliskin gérev, yetki ve sorumluluklarn belirlenerek bu
girevlere atanacaklarda aranacak nitelikler ile terfi, atama, girevden alma, ddilllendirme ve
cezalandirmalar ile ilgili Baskanhifa bilgi vermek.

h) Sube Miidirlitkleri ve birim calisanlan tarafindan yapilan énerileri degerlendirip uygun
goriilenleri Baskanha bildirmek.

1) Birim calisanlarimin ihtivag duydugu hizmet ici ve diger efitimleri belirleyerek ilgili
birime iletmek ve efitimin gerceklesmesini saglamak.

1) Daire Baskanhfina gelen yazilarin ilgili personele havalesi ve gerefinin vapilmas ile
gerekli yazismalann takibini saglamak.

) Daire Bagkanlifi personelinin mesaiye gelis gidig ile kilik kiyafetlerinin takip edilerek
uymayanlar hakkinda geredini yapmak.

k) Baskanlik tarafindan verilen diger gérev ve islemleri vapmak.

Yetkileri

MADDE 10- (1) Daire Baskanimin Yetkileri Sunlardir:
a) Kanunlari, gtrev ile ilgili mevzuatlar ile Meclis ve Encilimen Kararlarim uygulamak.
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b) Ihtiya¢ duyulan yetkiler ile alinmasi gerekli tedbirlerin bagh bulunulan Genel Sekreter
Yardimeisina iletmek.

¢) Daire baskanhifi personelinin willik izinlerini planlamak, mazeret, saihk ve willik
izinlerini kullandirmak, takdirname, 6diil, ceza, atama ve yer dedistirmeler i¢in Bagkanlifa tekhf
ve dneride bulunmak.

¢) Daire Baskanliinin gérev alanina giren isler ile ilgili yénetmelik hazirlayarak Baskanhk
ve Meclisin Onayina sunmak.

d) Daire Baskanhfiun vatinm programi ve biltgesinin uygulanmasim saflamak ve
sonuglarnm takip etmek.

) Daire Baskanlhifinin gérev alanina giren hizmetler ile ilgili, personelinin girev, yetki ve
sorumluluklarim belirlemek ve bildirmek.

Sorumluluklan

MADDE 11- (1) Daire Baskanimin Sorumluluklan Sunlardir;

a) Kendisine verilen girev ve yetkilerin Anayasa, Beledive Mevzuati, Kanun, Meclis ve
Enclimen kararlanna uygun olarak verine getirilmesinden ve yetkilerinin yerinde ve zamaninda
kullamilmasindan Beledive Baskanhfina karsi sorumludur.

b) Daire Baskanhfinin yetki ve gtirev alanina giren isler ile yonetmelik, prosediir, talimat
biitge ve emirlerin uygulanmasi sonug ve faaliyet raporlaninin hazirlanmasi ve duyurulmasindan
Bilyilksehir Belediyve Baskanina karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Girev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Sube Mudirlerinin Gérevleri sunlardir:

a) Sube Midirliklerinin ortak nitelikteki gérevlerini Belediyve mevzuat ve ilgili difer
mevzuat gergevesinde yerine getirmek.

b) Sube Midirliigiine bagh birimlerin ¢alisma usul ve esaslanim etkinlikle yerine
getirllmesi icin gerekli tedbirleri almak, wetkisini asan konularda karar alinmak tlizere st
makamlara iletmek.

c) Sube Midlrligll gorev alamindaki mevzuattaki degisiklikleri takip etmek degisiklik
konulannda personelini bilgilendirmek.

¢) Ust Yoneticiler tarafindan istenilen bilgi ve belgelerin hazirlamasini saglayarak sunmak.

d) Ust Yonetim tarafindan organize edilen toplantilara katilarak istenilen agiklama ve
bilgileri vermek, talimatlari almak.

) Sube Midirliigiine ait ¢alisma esaslan, plan ve programlan hazirlayarak bu dogruliuda
yiiriitmek.

f) Sube Midirliifiince gergeklestirilen is ve islemlerle ilgili olarak kullamlacak formlan
hazirlamak, sonucu hakkinda Daire Baskanina bilgi vermek.

g) Sube Mudurltgiindeki is akisini saglayarak yapilan gérevlerin aksamamasi i¢in uygun
personel dagilimin gergeklestirmelk,

&) Ust Yoneticiler tarafindan verilen emir ve talimatlanin uygulanmasi icin ilgili emir ve
talimatlan personeline iletmek ve yapilamasim saglamak.

h) Sube Midirligiinde gerceklestirilen girevlerle ilgili faaliyet planlan hazirlamak.
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1) Sube Midirliigii faalivetlerinin standartlara uygun olarak kayit altina alinmasi,
dosyalanmas: ve arsivlenmesini saglamak.

1) Sube Mudurligiince ylritilen islere ait bilgi ve kaynaklann kullamim noktasinda olmasi
icin gerekli ditizenlemeleri yapmak.

1) Sube Mudirligiince gerceklestirilen isler ile ilgili faaliyet raporlan hazirlamak ve
gerceklesme durumlarini raporlar halinde iist ydnetime sunmak.

k) Sube Mudirliifi tarafindan sunulan hizmetler ile yvapilmasi istenilen isler ile ilgili
toplantilar dilzenlemek, toplantilardaki konulan kayit altina almak.

1) Daire Baskam tarafindan verilen diger gorev, is ve islemleri yvapmak.

Yetkileri

MADDE 13- (1) Sube Mudiirlerinin yetkileri sunlardar:

a) Sube Midiirliiklerince gerceklestirilen islerin Bivilksehir Belediye Baskanlifinin plan
ve programu ile prensiplering uygun olarak vilriitilmesi igin karar vermek, tedbirler almak ve
uyvezulamak,

b) Sube Miudlrliginin gbrev alamindaki islerin vapilmasi swrasinda mevzuata
uygunlugunun stirekli denetimi ile uygulama sirasinda alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Daire Baskanh@ima teklifte bulunmak.

c) Ust yonetici ve birimlere sunulmak iizere hazirlanan yazilan kontrol ederek parafe veya
imza etmek.

¢) Daire Baskanhfinin goérev alanina giren Sube Midirlugi ile ilgili ybnetmelik ve
yonergeler hazirlamak, Daire Baskaninin Oluru ile Onay icin Baskanhk Makami ve Beledive
Meclisine sunmak.

d) Sube Midirligl personelinin calismalarim izlemek, denetlemek ve karsilastiklan
sorunlarin giderilmesi igin ¢alismalar yapmak.

e) Sube Mildilrliigil Personelinin mazeret izni, ddiil, takdimame ve yer defistirme islemleri
icin Daire Baskanlhifina teklifte bulunmak, personelin yillik izin planlamasim yaparak izinlerin
kullandirlmani saglamak,

f) Sube Mildiiriiniin izin, rapor gibi gecici silrelerle girev basinda bulunmama hallerinde
yerine vekdlet edecek atanma sartlanina sahip personellerin belirlenerek Daire Baskanlifinn
onayina sunmak,

g) Sube Midirldgl personelinin is dafilimim yapmak ve calisanlar arasi koordinasyonu
saflamak.

&) Daire Baskanlifina bagl atdlye ve binalarda tamir, bakim ve onanm ile ilgili olarak
calisan personellerin 15 glvenlifi konularninda gerekli dnlemlerin alinmasi ve uyarici bilgilere ait
levhalarn bulundurulmasin saglamak.

h) Sube Miidiirlig faalivetlerinin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi igin sikayet ve dnerileri
toplamak, kurum igi ve dis1 anket ¢alismalar1 yvaparak sonuglan ve alinmasi gerekli dnlemlerle
ilgili Daire Bagkamina dneride bulunmalk.

Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Sube Midirinin sorumluluklan sunlardur:

a) Kendisine verilen gérev ve yetkilerin Anayasa, Beledive Mevzuati, Kanun, Meclis ve
Enciimen kararlarnina uygun olarak verine getirilmesinden ve yetkilerinin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan Daire Baskanina ve Beledive Baskanhifina karsi sorumludur.
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b) Sube Midirliifinin yetki, sorumluluk ve girev alanma giren isler ile biltgenin
uygulanmasi, yonetmelik, prosedir, talimat wve emirlerin uygulanmasi, sonug wve faalivet
raporlarinin hazirlanmasi ve duyurulmasindan Daire Baskanina kars: sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Sube Sefleri, Birim Sorumlular: ve Memurlarin girev ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Sube sefleri ve birim sorumlularimin gérevleri sunlardir:

a) Sube Midirliiginde gorevli personel tarafindan harilanan yazilan igerik ve bigim
yonilinden inceleyerek gdrdigl birim kodu, konu grubu, numara, tarth, sayi, gidecegi yer, imza
siirecindeki hiverarsik sira, ilgi gibi noksanhklann dilzeltilmesini saglamak.

b) imza siireci tamamlanan yaz1 ve evraklann dagiimi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini
saglamak.

c) Birime gelen ve giden evraklarin takibi, kayit, ¢cogalima, dafitim ve geredi vapilmak
ilzere ilgililere havalesini saglamak.

¢) Gizli ve ginld evraklan takip ederek gerefinin zamam igerisinde yapilmasini takip
etmek.

d) Birim personelinin mesaiye devam, kilik kiyafet ve calismalanm izleyerek aksamalara
meydan vermemek,

e) Sube Midirligiince yiritillen isler ile ilgili kayitlan tutulmas: ve muhafazasim
saglamak.

f) Sube Mildirligiince belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlannin belirlenmesi igin
toplanan verilerin analiz edilmesi, sonuclarinn tst yéneticilere iletilmesi ve planlanan toplantilara
istirak edilmesini sailamak.

2) Birimi ile ilgili tist voneticiler tarafindan verilen difer girev, is ve islemleri vapmak.,

Sube Sefleri ve Birim Sorumlularimn Sorumluluklan

MADDE 16- (1) Sube seflert ve birim sorumlulaninin sorumluluklan sunlardr:

a) Biriminde gorevli personelin yaprmis oldugu isleri mevzuata uygun bir sekilde etkin,
verimli ve zamaninda gergeklestirilmesini saflamak icin gerekli bilgi ve becerive sahip olmak.

b) Sube Miudirliglince yapilan faalivetlerin ylritillmesi, deferlendirilmesi icin birime
tahsis edilen personel, yer, demirbas, donamim ve difer kaynaklarla ilgili gelecede yonelik hedefler
ve standartlar belirleyerek istlerine iletmek.

Memurlarn Girevleri

MADDE 17- (1) Memurlarn giérevleri sunlardir:

a) Calhistig1 Sube Midirligiinde vapilan girevlendirme ve is biliimi esaslarina gore tstleri
tarafindan verilen isleri inceleverek mevzuata uygun bir sekilde zaman ve malzeme tasarrufu
saflayacak sekilde yerine getirmek.

b) Verilen gorevleri amirlerinin talimatlarina uygun olarak verine getirmek,

c) Birimin kirtasive, demirbas ve difer donatim ihtivaclarin tespit ederek zamaninda
tedarikini saglamak.

¢) Gorevi sirasinda kullandii bina, demirbas, donatim, esya ve difer malzemelerin diizgiin
bir sekilde kullanmak ve bu malzemelere verilecek zararlarin 6nlenmesini saflamak.
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d) Hazirlanan evrak ve yazismalarin imza slrecini takip etmek, sonuclanmasina milteakip
ilgili yverlere dagitima hazir duruma getirmek.

e) Is hacmi yopun oldugu donemlerde Daire Baskanhina bagh diger Sube
Mudirliiklerinin islerine yardimer olmak.

) Birimi ile ilgili ist yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Memurlarnn Sorumluluklan

MADDE 18- (1) Memurlarnn sorumluluklar sunlardir:

Sube Midirligince yapilan is ve islemlerin mevzuata uygun olarak zamamnda ve
noksansiz vapilmasindan, kendisine verilen gorevleri gerefi gibi verine getirilmesinden, verilen
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanmilmasindan ve teblig edilen gbrevlerin yapilmasindan Sube
Muldiiriine kars: sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Son Hilkiimler

Yinetmelikte Yer Almayan Konular
MADDE 19- (1) Bu vinetmelikte yer almayan hususlar ile ilgili tereddiitler1 gidermeye
Daire Baskam yetkilidir.

Yilriirliik

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hilktimleri Mugla Biyiliksehir Belediye Meclisinin Onayi
ile yiinirlige girer. Bu yonetmeligin yiirirliife girmesi ile birlikte 12.08.2014 tarih ve 122 sayih
Mugla Bilyiliksehir Beledive Meclisi karan ile onaylanan “Mugla Biyiksehir Belediyesi Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanh@ Teskilat Yapmisi Calisma Usul ve Esaslan Yonetmeligi™ yirirlikten
kaldinlmis olur.

Yilriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik Hikimlerini Mugla Bilyiiksehir Beledive Baskam
yiritir.

Meclisimizce yapilan goriisme sonucunda;

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi’nin idari teskilat yapilanmasinda degisiklikler
yapilmasi nedeniyle Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi Teskilat Yapist Calisma Usul ve
Esaslar1 Yonetmeligi'nde degisiklikler yapilmis olup, yukarida metni yazili “Mugla Biiyiiksehir
Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhigi Teskilat Yapisi Calisma Usul ve Esaslar
Yonetmeligi” ‘nin meclise sunuldugu sekilde kabuliine 5393 sayili1 Belediye Kanunu’nun 18.
maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi geregince Meclisimizce OYBIRLIGI ILE KARAR

VERILDI.
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