T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLER DAIRESi BASKANLIGI
TESKILAT YAPISI CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amac

Madde 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci, Mugla Biiyliksehir Belediyesi Destek Hizmetler Dairesi
Bagkanligi ve bagli Sube Midiirliikklerinin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2-(1) Bu yo6netmelik Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanlhigi/Destek Hizmetler Dairesi
Bagkanliginin gorev alanina giren is ve islemlerin yiriitilmesinde ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet satin
alinmasi ve kayitlariin tutulmasina iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonetmelik 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yé&netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik ve Tasmir Mal Yénetmeligi ile yiiriirlikteki diger mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmmlar

Madde 4- (1) Bu Yonetmelikte adi gegen;

a) Belediye : Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c) Bagkan : Mugla Biiyliksehir Belediye Bagkanini,

d) Meclis : Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

e) Enciimen : Mugla Biiyliksehir Belediye Enciimenini,

f) Genel Sekreter : Mugla Biiyiiksehir Belediye Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yardimcist : Mugla Biiyliksehir Belediye Genel Sekreter Yardimcisini,

h) Daire Bagkani : Destek Hizmetler Dairesi Baskanini,

i) Birim : Belli hizmetleri blinyesinde toplayip yiirtiten Mudiirliikler,

J)  Sube Mudiirliigii : Daire Baskanligina bagli sube miidiirliiklerini ifade eder.
IKINCI BOLUM

Teskilat Yapis1 ve Gorevler
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Teskilat Yapisi

Madde 5-(1) Mugla Biiyiikksehir Belediyesi Destek Hizmetler Dairesi Bagkanligi asagidaki
birimlerden olusur.

A. Idari Isler Sube Miidiirliigii
B. Ihale ve Satin Alma Sube Miidiirliigii
C. Tasimr Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigii

(2) Baskanlik Personeli; Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef, memur, sdzlesmeli personel is¢i ve diger
personellerden olusur.

(3) Sube Midiirliiklerinin gdérev ve calismast ile ilgili olarak ayrintili yodnerge diizenlenerek
Baskan/bagli olunan {ist yoneticinin onayi ile ylrirlige konulur.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhg ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevler
Daire baskani

MADDE 6—(1) Bu y6netmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle Belediye Bagkanina veya bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina karsi birinci
derecede sorumludur.

Madde 7-(1) Daire Baskanhgimin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Belediye hizmetlerinin yerine getirilmesinde harcama birimlerince ihtiyag duyulan her tiirlii mal
ve hizmet alim taleplerini ( projelendirme ile ilgili hizmet alimlar1 disinda ) Biitce Uygulama Talimati
odenek durumu kontrol edilerek Kamu Ihale Mevzuat: hiikiimlerine gore temin edilmesini,

b) Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen is ve islemlerin yiiriitiilmesini,

¢) Hurdaya ayrilan veya ekonomik omriinii tamamlayan arag, gere¢ ve malzemelerin ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore satiglarinin ve imhasinin yapilmasini,

d) Belediyenin tiim tiilketim ve demirbas malzemelerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore kayit ve
takip islemlerinin yapilmasini, ( konsolide gorevlisi Mali Hizmetler Dairesi Bagkanliginda )

e) Belediye hizmet binasi ve diger hizmet birimlerinin temizliginin yapilmasi ile ilgili is ve
islemlerin yiiriitiilmesini,

f) Elektrik, su, dogalgaz haberlesme ve iletisim hizmetleri ile ilgili olarak abonelik islemlerinin tesisi

ile periyodik 6demelerinin yapilmasi,

g) Hizmet binalarinmn her tiirlii tamir, bakim onarim, boya, badana ve tadilat ( Kii¢iik Onarim )
islerinin yiriitiilmesini,

h) Belediye Meclisince onaylanan biitge ve yatirim programini uygulamak, uygulamada olusabilecek
sapmalar belirleyerek gerekli 6nlemler almasini,
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1) Daire Baskanligina verilen gorevlerin yerine getirilmesi i¢in plan, program ve biit¢e hazirlamak,
diger birimlerin programu ile koordinasyonu saglamasini,

i) Belediyemize ait binek araglarin sevk ve organizasyonu, plaka tescil ve vize isleri, sigortalarimin
yapilmasi ve yenilenmesi, egzoz ve emisyon Olglimlerinin yapilmasi ile ekonomik Omriinii tamamlayan
araglarin hurdaya ayrilmasi is ve iglemlerinin yapilmasini,

j) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevlerin yapilmasini saglamak
Idari Isler Sube Miidiirliigii
Madde 8- (1) Sube Miidiirliigiiniin goérevleri sunlardir.

a) Destek Hizmetler Dairesi Bagkanlig ile ilgili yapilacak olan mal ve hizmet alimlar ile yapim (

Kii¢iik Onarim ) ihalelerin teknik sartnamelerini hazirlamak,

b) Destek Hizmetler Dairesi Bagkanligi biinyesinde yapilan ihale siireclerinin tamamlanmasi ile
birlikte mal ve hizmet alimlar ile yapim ( Kii¢iitk Onarim ) islerinin muayene ve kabul islemlerinin yapilarak

hak edis raporunun hazirlanmast,
¢) Belediye hizmet binalarinin her tiirlii bakim onarim ve tamirat islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Belediye hizmet binasi ve diger hizmet birimlerinin temizliginin yapilmasi ile ilgili is ve

islemlerin yapilmasini saglamak ve denetlemek,

e) Elektrik, su, dogalgaz haberlesme ve iletisim hizmetleri ile ilgili olarak abonelik islemlerinin tesisi

ile periyodik 6demelerinin yapmast,

f) Daire Baskanlig ile ilgili her tiirlii yazisma islemlerini yiiriitmek, arsivlemek, gelen, giden evrak

kayitlarinin tutulmasini saglamak,

g) 4734 sayili kanunun 22/d maddesine goére yapilan alimlari1 mal, hizmet, yapim olarak EKAP ‘a

liste halinde giriglerini yapmak.

h) 4734 sayili kanunun 21/f ve 22/d maddesine gore yapilan alimlarin takibi yapilmak iizere 3 ‘er

aylik donemler halinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina bildirmek.,

1) Miidiirliik biinyesinde ¢alisanlar1 denetlemek is ve igslemlerin zamaninda ve noksansiz yapilmasini

ve karsilasilan aksakalliklarin giderilmesini saglamak
i) Yapilan is ve islemler ile ilgili olarak yilsonunda faaliyet raporu hazirlamak.

j) Is Saglig1 Ve Is Giivenligi Mevzuati uyarinca alinmasi gereken koruyucu giivenlik malzemeleri ile

giyim esyalarinin ayni olarak temini ve ilgililere dagitimini yapmak,
k) Belediyemize ait binek araclarin sevk ve organizasyonu, plaka tescil ve vize isleri, sigortalarinin

yapilmasi ve yenilenmesi, egzoz ve emisyon Ol¢limlerinin yapilmasi ile ekonomik Omriinii tamamlayan
araglarin hurdaya ayrilmasi is ve iglemlerinin yapilmasimni,
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1) Daire Bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Ihale ve Satin Alma Sube Miidiirliigii

Madde 9- (1) Ihale ve Satm Alma Sube Miidiirliigii’niin gérevleri sunlardr.

a) Ihalesi yapilacak islerin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile 4735 Sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu'na gore ilgili Biriminden Bagkanlik Olur'u, Yaklasik Maliyet, Biitge Onay, Ilan
Biitcesi, Teknik Sartname, Proje, Pursantaj Tablosu vs. belgeler bir 6n yazi ekinde Birimimize gelen

thale taleplerinin ihale dokiimanini olusturmak,

b) Mugla Biiyliksehir Belediyesi Baskanligina bagli birimlerden yapilan sarf malzemesi
(temizlik ve kirtasiye gibi ), ( projelendirme ile ilgili hari¢ ) hizmet alim, yapim ve danismanlik alim
taleplerini 4734 sayili Kamu [hale Kanunu’nun ilgili alim maddesine uygun sekliyle sonuglandirip, talep

eden birime teslim etmekle gorevlidir.

c) Biitcesi, Teknik Sartname, Proje Pursantaj Tablosu vs. belgeler bir 6n yazi ekinde Birimimize

gelir ve Birimimizce bu verilerin iizerine ihale dokiimani olusturmak,

d) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu'nun 60. maddesinde de belirtildigi lizere
harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve iist yoneticinin

onay1 ile 4734 sayili Kamu Thale Kanunu'nun 22. maddesindeki islemleri yerine getirmek.
e) Thale ilanlarmin yayimlanma asamasina kadar takibini yapmak,

f) Thale komisyonunda; sekretarya gorevini yaparak, dokiimanlar1 "Thale Islem Dosyasi" haline

getirmek,
g) Tiim Thaleler ilgili yazismalarin, ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

h) Sonuglanan ihaleye iliskin 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 10.maddesi uyarinca istenen
belgelerin, ihale tlizerinde kalan istekliden alinarak, ihalenin yapilmasini talep eden birime sozlesme

imzalamak {izere iist yazi1 ile gondermek.

1) Kamu Thale mevzuat ile ilgili degisiklikleri internette www.kik.gov.tr adresinden ve Resme

Gazeteden takip etmek.
i) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu 3. Maddesi kapsaminda yapilacak alimlar.

j) Miidirlik biinyesinde ¢alisanlar1 denetlemek, islerin zamaninda ve mevzuata uygun olarak

yapilmasini saglamak.
k) Yapilan is ve islemlerle ilgili yilsonunda faaliyet raporu hazirlamak.

1) Daire Bagkanliginca verilen ig ve iglemleri yapmak.
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Tasimir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigii ‘niin Gorevleri

Madde 10- (1) Tasimir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigii ‘niin gorevleri sunlardir.

a) Destek Hizmetler Dairesi Baskanligi Taginir Mal ve Ambarlar Sube Midiirligi, Belediyemizce
kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim

hesabinin verilmesini saglamak iizere faaliyet gostermektedir.

b) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 44. Maddesi ve Tasinir Mal Ydnetmeligi
esas ve usulleri dogrultusunda Daire Bagkanligimiza ait, tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin
tutulmasini, bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlenmesini ve taginir yonetim hesap cetvellerinin

diizenlenmesini saglamak.

¢) Harcama birimlerinde gorevlendirilecek, Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkililerinin birimlerince
gorevlendirilmelerini ve kefalete tabi tutulmalarini saglamak ve harcama birimlerince gorevlendirilen Taginir
Kayit ve Kontrol Yetkililerinin egitim ihtiya¢larini tespit etmek ve gerekli egitimlerin verilmesini saglamak

ve ilgili birim ile igbirligi i¢inde bulunmak.

d) Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkililerinin ( emeklilik, 6lim, istifa gibi nedenlerle gorevden

ayrilmalar1 ) sorumlulugunda bulunan ambarlarin devir iglemlerinin yapilmasini saglamak

¢) Tasmir Mal Yonetmeligi geregince Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan

taginir kayitlarina iliskin evraklarin dosyalanmasi ile ilgili arsiv hizmetlerini yiiriitmek

f) Tasmrlarin takibine iliskin olarak barkot sisteminin uygulanmasina iliskin usul ve esaslar1

belirlemek

g) Tasmirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlart ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin bilgisayar
ortaminda tutulmasi ve diizenlenmesini saglamak iizere taginir kaydina iliskin yazilimlarin etkin ve verimli

bicimde kullanimini saglamaya yonelik yazilim programlarinda gerekli degisiklikleri yapmak.

h) Tasmir Mal Yonetmeligi ¢ercevesinde Miidiirliige bagli Merkez Ambarda bulunan malzemelerin

giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek stok ikmalinin zamaninda yapilmasini saglamak

1) Belediye Baskanligimiz ve baglh birimlerinin ihtiyact olan temizlik ve kirtasiye malzemelerinin

dagitimini saglamak.

i) Harcama birimlerinin donemsel tiiketim c¢ikiglarin1 gosteren listelerinin 3 ‘er aylik donemler
halinde diizenlenmesini ve muhasebe kayitlariin yapilmasi amaciyla Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina

bildirilmesini saglamak.

J) Harcama birimlerine bagl ambarlarin yilsonu sayim islemlerinin yapilmasi, Harcama Birimi
Tasmir Yonetim Hesabina iliskin cetvellerin diizenlenmesi ve Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina iletilerek

istenildiginde ibraz edilmesini saglamak.
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k) Harcama Birimi Yonetim Hesabi Cetvellerinin iglemlerini yapmak ve Tasmir Kesin Hesabina

iligkin cetvelleri ilgili mercilere sunmak tizere Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina géondermek.

) Harcama birimlerince hurdaya ayrilan veya ekonomik Omriinii tamamlayan arag, gere¢ ve

malzemelerin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore satiglarin yapilmasini saglamak.

m) Miidiirliik blinyesinde calisanlar1 denetlemek, islerin zamaninda ve mevzuata uygun olarak

yapilmasini saglamak.
n) Yapilan is ve islemlerle ilgili yilsonunda birimimize ait faaliyet raporu hazirlamak.

o) Daire Bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevleri
Madde 11 —(1) Daire Bagkaninin Gérevleri Sunlardir.

a) Daire Baskanligini, kanunlar ve yiiriirlikteki mevzuat ger¢evesinde yonetmek, birim personelinin

vatandasa daha iyi ve kaliteli hizmet sunmasini saglamak,

b) Mevzuattaki degisikliklerin takip edilmesini saglayarak personelce degisikliklerin uygulamasin

saglamak,

¢) Daire Bagkanlig: ile ilgili gorevlerde yapilmasi gerekli diizenlemeleri belirleyerek Baskanliga

Onerilerde bulunmak,
d) Belediye Baskanligina sunulmak iizere ilgili birimlerle yillik ¢aligma programi hazirlamak,

e) Daire Baskanliginin gelisimini saglamak iizere ileriye doniik personel, arag, gere¢ ve yer

planlamas1 yapmak,

f) Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve ekonomik olarak yiiriitiilmesini saglamak {izere programlar

hazirlamak ve uygulamasini izlemek,
g) Birimler arasi iletisim, haberlesme ve bilgi alisverisi yapilmak iizere diizen saglamak,
h) Birim faaliyetlerinin diizgiin kayit altina alinmasi, dosyalanmas1 ve arsivlenmesini saglamak,

1) Birim ¢aligmalarina iliskin gorev, yetki ve sorumluluklarin belirlenerek bu gorevlere atanacaklarda
aranacak nitelikler ile terfi, atama, gérevden alma, ddiillendirme ve cezalandirmalar ile ilgili Baskanliga bilgi

vermek,

i) Birim caliganlar1 tarafindan yapilan onerileri degerlendirip uygun goriilenleri Baskanliga bildirmek
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j) Birim c¢aliganlarmin ihtiya¢ duydugu hizmet i¢i ve diger egitimleri belirleyerek ilgili birime

iletmek ve egitimin gerceklesmesini saglamak,

k) Daire baskanligma gelen yazilarin ilgili personele havalesi ve gereginin yapilmasi ile gerekli

yazigmalarin takibini saglamak,

1) Birim personelinin mesaiye gelis gidis ile kilik kiyafetlerinin takip edilerek uymayanlar hakkinda

geregini yapmak

m) Bagskanlik tarafindan verilen diger gorev ve islemleri yapmak.
Yetkileri

Madde 12- (1) Daire Bagkanimnin Yetkileri Sunlardir.
a) Kanunlar1 gorev ile ilgili mevzuatlar ile Meclis ve Enclimen Kararlarmi uygulamak,

b) Ihtiyag duyulan yetkiler ile alinmasi gerekli tedbirlerin bagli bulunulan Genel Sekreter

Yardimcisina iletilmesi,

c) Daire baskanligi personelinin yillik izinlerini planlamak, mazeret, saglik ve yillik izinlerini

kullandirmak, takdirname, 6diil, ceza, atama ve yer degistirmeler i¢cin Bagkanliga teklif ve dneride bulunmak,

d) Daire Bagkanligimmin goérev alanma giren isler ile ilgili yonetmelik hazirlayarak Baskanlik ve

Meclisin Onayina sunmak,

¢) Daire Bagkanliginin yatirim programu ve biit¢esinin uygulanmasini saglamak ve sonuglarinin takip

etmek,

f) Daire Baskanliginin gorev alanina giren hizmetler ile ilgili, baskanlik personelinin gorev, yetki ve

sorumluluklarim belirlemek ve bildirmek

Sorumluluklari
Madde 13- (1) Daire Baskaninin Sorumluluklar1 Sunlardir.

a) Kendisine verilen gorev ve yetkilerin Anayasa, Belediye Mevzuati, Kanun, Meclis ve Enciimen
kararlarina uygun olarak yerine getirilmesinden ve yetkilerinin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan

Belediye Baskanligina karsi sorumludur.

b) Daire Bagkanlhiginin yetki ve gdrev alanima giren isler ile yonetmelik, prosediir, talimat biitge ve
emirlerin uygulanmasi sonug ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve duyurulmasindan Biiyliksehir Belediye

Baskanina kars1 sorumludur.

BESINCi BOLUM

Sube Miidiirlerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
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Madde 14- (1) Sube Miidiirlerinin Gorevleri sunlardir.

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki gorevlerini Belediye mevzuati ve ilgili diger mevzuat

gergevesinde yerine getirmek,

b) Miidiirliige bagl birimlerin ¢aligma usul ve esaslarmi etkinlikle yerine getirilmesi i¢in gerekli

tedbirleri almak, yetkisini asan konularda karar alinmak tizere {ist makamlara iletmek,

¢) Midirlik gorev alanindaki mevzuattaki degisiklilikler takip etmek degisiklik konularinda
personelini bilgilendirmek,

d) Ust Yéneticiler tarafindan istenilen bilgi ve belgelerin hazirlamasini saglayarak sunmak,

e) Ust Yonetim tarafindan organize edilen toplantilara katilarak istenilen agiklama ve bilgileri

vermek talimatlar1 almak,
f) Midiirliige ait ¢caligma esaslari, plan ve program hazirlayarak bu dogrultuda yiiriitmek,

g) Mudiirliikkge gergeklestirilen is ve islemlerle ilgili olarak kullanilacak formlar1 hazirlamak sonucu

hakkinda Daire Baskanina bilgi vermek,

h) Midiirliikteki is akisini saglayarak yapilan gorevlerin aksamamasi i¢in uygun personel dagilimini

gerceklestirmek,

1) Ust Yoéneticiler tarafindan verilen emir ve talimatlarin uygulanmasi igin personeline iletmek ve

yapilamasini saglamak,
1) Birimde gergeklestirilen gorevlerle ilgili faaliyet planlar1 hazirlamak,
j) Birim faaliyetlerinin diizgiin kayit altina alinmas1 dosyalanmasi1 ve arsivlenmesini saglamak,

k) Midiirliikkge yiiriitiilen iglere ait bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda olmasi i¢in gerekli

diizenlemeleri yapmak,

1) Miidiirliikge gerceklestirilen isler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve gerceklesme durumlarini

raporlar halinde iist yonetime sunmak,

m) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile yapilmasi istenilen igler ile ilgili toplantilar diizenlemek

toplantilarda ki konular1 kayit altina almak,
n) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorev, is ve islemleri yapmak.
Yetkileri

Madde 15-(1) Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir.
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a) Sube Miidiirliiklerince gergeklestirilen islerin Biiyiiksehir belediye Baskanliginin plan ve program

ile prensiplerine uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak,

b) Sube Miidiirliigliniin gérev alaninda ki islerin yapilmasi sirasinda mevzuata uygunlugunun siirekli
denetimi ile uyulama sirasinda alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Bagkanliga teklifte

bulunmak,

¢) Ust yonetici ve birimlere sunulmak {izere hazirlanan yazlari kontrol ederek parafe veya imza

etmek,

d) Daire Baskanligimin gérev alanina giren Sube Miidiirliigii ile ilgili yonetmelik ve yonergeler

hazirlamak Daire Bagkaninin Oluru ile Onay i¢in Baskanlik Makami ve Belediye Meclisine sunmak,

e) Midiirliik personelinin ¢aligsmalarinin izlemek, denetlemek ve karsilastiklari sorunlarin giderilmesi

i¢in ¢alismalar yapmak,

f) Birim Personelinin mazeret izni, 0diil, takdirname ve yer degistirme islemleri i¢in Daire
Bagkanlhigina teklifte bulunmak, personelin yillik izin planlamasimi yaparak izinlerin kullandirilmani

saglamak,

g) Sube Miidiiriiniin izin, rapor gibi gecici siirelerle gorev basinda bulunmama hallerinde yerine

vekalet edecek atanma sartlarma sahip personellerin belirlenerek Baskanligin onayima sunmak,
h) Birim personelinin is dagilimimi yapmak ve ¢alisanlar aras1 koordinasyonu saglamak,

1) Daire Baskanligina bagli atdlye ve binalarda tamir, bakim ve onarim ile ilgili olarak calisan
personellerin is giivenligi konularinda gerekli Onlemlerin alimmmasi ve uyarici bilgilere ait levhalarin

bulundurulmasini saglamak,

1) Birim faaliyetlerinin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi i¢in sikayet ve dnerileri toplamak kurum ici ve
dis1 anket caligsmalar1 yaparak sonuglar1 ve alinmasi gerekli onlemlerle ilgili Daire Bagkanina oneride
bulunmak.

Sorumluluklari
Madde 16-(1) Sube Miidiiriiniin sorumluluklar: sunlardir.

(1) Kendisine verilen gorev ve yetkilerin Anayasa, Belediye Mevzuati, Kanun, Meclis ve Enclimen
kararlarina uygun olarak yerine getirilmesinden ve yetkilerinin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Daire

Baskanina ve Belediye Baskanligina karst sorumludur.

(2) Birim Midirligiiniin yetki, sorumluluk ve goérev alanina giren isler ile biitcenin uygulanmasi
yonetmelik, prosediir, talimat ve emirlerin uygulanmasi sonu¢ ve faaliyet raporlarmin hazirlanmasi ve

duyurulmasindan Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
ALTINCI BOLUM
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Sube Sefleri ve Memurlarin gorev ve sorumluluklari

Madde 17-(1) Sube seflerinin gérevleri sunlardir.

a) Sube Miidirliigiinde gorevli personel tarafindan harilanan yazilari igerik ve bigim ydniinden
inceleyerek gordiigii birim kodu, konu grubu, numara, tarih, sayi, gidecegi yer, imza siirecindeki hiyerarsik

sira ilgi gibi noksanliklarm diizeltilmesini saglamak ,
b) Imza siireci tamamlanan yaz1 ve evraklarin dagitimi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

c¢) Birime gelen ve giden evraklarin takibi kayit, cogaltma dagitim ve geregi yapilmak iizere ilgililere

havalesini saglamak,
d) Gizli ve gilinlii evraklar takip ederek gereginin zamani igerisinde yapilmasini takip etmek,

e) Birim personelinin mesaiye devam, kilik kiyafet ve c¢aligmalarmin izleyerek aksamamalara

meydan vermemek,
f) Midiirliikge yiiriitiilen isler ile ilgili kayitlart tutulmasi ve muhafazasi,

g) Miidiirliikkce belirlenen hedeflerin gerceklesme durumlarimin belirlenmesi igin toplanan verilerin

analiz edilmesi sonug¢larmin iist yoneticilere iletilmesi ve planlanan toplantilara istirak edilmesi,
h) Birimi ile ilgili {ist yoneticiler tarafindan verilen diger gorev, is ve islemleri yapmak.
Sube Seflerinin Sorumluluklar:
Madde 18-(1) Sube seflerinin sorumluluklar: sunlardir.

(1) Biriminde gorevli personellerin yapmis oldugu isleri mevzuata uygun bir sekilde etkin verimli ve

zamaninda gergeklestirilmesini saglamak icin gerekli bilgi ve beceriye sahip olmak.

(2) Miudiirliikge yapilan faaliyetlerin yiiriitilmesi, degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel
yer demirbas ve donanim ve diger kaynaklarla ilgili gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirleyerek

ustlerine iletmek.
Memurlarin Gorevleri
Madde 19-(1) Memurlarin gérevleri sunlardir.

a) Calistig1 Miidiirliikte yapilan gorevlendirme ve ig boliimii esaslarina gore iistleri tarafindan verilen
isleri inceleyerek mevzuata uygun bir sekilde zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine

getirmek,

b) Verilen gorevleri amirlerinin talimatlarina uygun olarak yerine getirmek,
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c) Birimin kirtasiye demirbas ve diger donatim ihtiyaglarim tespit ederek zamaninda tedarikini

saglamak,

d) Gorevi sirasinda kullandigr bina, demirbas, donatim, esya ve diger malzemelerin diizgiin bir

sekilde kullanmasi ve bu malzemelere verilecek zararlarin 6nlenmesi,

e) Hazirlanan evrak ve yazigmalarin imza siirecini takip etmek, sonuclanmasimna miiteakip ilgili

yerlere dagitima hazir duruma getirmek,
f) Is hacmi yogun oldugu dénemlerde diger miidiirliiklerin islerine yardimci olmak,

g) Birimi ile ilgili {ist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Memurlarin Sorumluluklari
Madde 20- (1) Memurlarm sorumluluklari sunlardir.
a) Miidiirliikge yapilan is ve islemlerin mevzuata uygun olarak zamaninda noksansiz yapilmasindan,

kendisine verilen gorevleri geregi gibi yerine getirilmesinden verilen yetkilen yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan ve teblig edilen gorevlerin yapilmasindan Miidiire kars1 sorumludur.

Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Konular:

Madde 21- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlar ile ilgili tereddiitleri gidermeye Daire Baskani
yetkilidir.

Yiiriirliiliik:

Madde 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisinin Onayi ile

yiirtirliige girer.
Yiiriitme:

Madde 23-(1) Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Mugla Biiyliksehir Belediye Baskam yiiriitiir.
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