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SUNGURLU BELEDIYESI )
) DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGUNUN
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI

KURULUS
MADDE 1. Destek Hizmetleri Mudiirliigli, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin miudiirliigii ilgilendiren
kisimlarin1 yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.
TANIMLAR

MADDE .2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Sungurlu Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigi
Miidiir  : Sungurlu Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirii

TEMEL ILKELER

MADDE 3. Midiirliigiimiiziin temel ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig: gibidir.
e Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢alismak.

e Upygulama siireclerini; adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffaflik icerisinde yiirtitmek.

e Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiriitmek.
e Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi dnlemek.

e (Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak.

e Islemleri vatandas lehine kolaylastirict uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige koymak.

e Belediyeye gelen vatandaglar giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek.

e Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak.

e Kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak.

e Uygulamalara iliskin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak.

CALISMA iLKELERI :

MADDE 4. Bu yénetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashigi altinda yazil

ilkelere uygun hareket etmek.

4.1. Belediyemize ait Birimlerin talepleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarini1 kanunlar ve yonetmeliklere
uygun olarak etkin, hizli, giivenilir ve ekonomik sekilde temin ederek ilgili birimlere ulastirmak, ara¢ ve is makinelerini
hizmete hazir hale getirmek, Miidiirliikklerin halkimiza sunacagi islere yonelik tiim ¢alismalarma yardimci olarak
Midiirliigiimiiziin gorev ve sorumluluk alanlarina giren hizmetlerin en verimli, kaliteli ve hizmet alanlarin memnuniyetini
saglayacak performansta hizmet vermek ve Belediyemizin Ana Hizmet Binasim1i 24 saat hizmete hazir durumda
bulundurmak.

4.2. Mevzuata hakim olarak kaynaklarin seffaf, giivenilir ve dogru kullanildigi, bilimsel ve teknolojik uygulamalarin politika
olarak benimsendigi bir birim olmak.



PERSONEL YAPISI

MADDE 5. Destek Hizmetleri Miidiirliigii 1 Memur (Destek Hiz.Miid.V) ve 1 Kadrolu Is¢i personelden olusmaktadir.

ORGANIZASYON YAPISI

MADDE 6. Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina bagl olarak calisir.

DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGUNUN GOREVLERI

MADDE 7. Destek Hizmetleri Miidiirliigli'niin bugiinkii kurulusu, gorev konularinin ¢esitlerine dayanmaktadir.
Miidiirliigiin, amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayici ve hem de uygulayict yonleri vardir. Destek Hizmetleri
Midiirligiine gérev veren yliriirliikteki yasalara gore Miidiirliigiin iki yonlii bir niteligi oldugu goriilmektedir.

7.1 Miidirlik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici izleyici,degerlendirici, denetleyici yol gosterici bir Orgiit
niteliginde ¢aligmaktadir.

7.2 Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna gore yukarida belirtilen amaglarin
degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde ve is iligkilerinin go6zetilmesinde Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin bu iki yonlii niteligi lizerinde 6nemle durulmaktadir.

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig: gibidir.

5393 sayil1 Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu, 5018
sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili s Kanunu ve diger
mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bicimde
yiirlitmek.

Belediye hizmetlerinde kullanilan ve kullanilabilecek her tiirli malzemeleri fiyat, kalite, uygunluk agisindan
arastirarak tespit etmek ve listelemek diger birimlerle bu bilgileri paylasmak ve alinacak her tiirlii malzemenin bu
aragtirmalar neticesinde, yukarida belirtilen verilere uygun olarak aliminin yapilmasini saglamak i¢in ¢aba sarf
etmek.

Belediye Birimlerinden talep edilen ve ortak kullanilan sarf malzemelerini (temizlik ve kirtasiye vb.) en kisa siirede
karsilayarak malzeme transferlerini saglamak,

Arag ve is makineleri Hasar Tespit Komisyonlarinin kurulmasini saglamak, ¢alismalarin1 denetlemek ve gerektiginde

makama bilgi sunmak,

5018 sayil1 Yasanin cevaz verdigi sartlar iginde Belediyeye bagli birimlerin mal, hizmet ve yapim islerini yapmak.

Belediyemiz ana hizmet binasinin bakim, onarim (Elektrik, Gaz, Sihhi Tesisat, Telefon, Santral, faks, fotokopi vs.)
temizlik, giivenlik ve santral hizmetleri ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak, yaptirmak,

Kullanim miktarlarini izlemek ve istatistiklerini tutmak,

Fahis kullanim sebeplerini arastirmak ve gerekli tedbirleri almak,Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim
malzemelerini, dayanikli taginir mallar ile bu tagiirlarin bakim ve onarimi i¢in gerekli olan yedek parca, tamir takimi
ve bakim onarim malzemelerinin alimin1 gergeklestirmek.

Bagkanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dagilimina uygun olarak; birimlerden gelen tasinir mal ve tiikketim
malzemelerine iliskin talepleri degerlendirmek, Baskanlik makaminca uygun goriilenlerin alimin gergeklestirmek ve
ilgili birimlere dagitimini saglamak.

Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gore ambarda muhafaza edilmesini saglamak, taginir
mal kayit ve kontrol islemlerini yapmak.

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGUNUN
UYGULAMA USUL VE ESASLARI

MADDE 8. Destek Hizmetleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla, miidiirliiglin gorev
alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,



e 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

e 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e 4857 sayil Is Kanunu,

e 6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

e Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi Yonetmeligi

e Ilgili Bakanliklarm Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

CESITLI VE SON HUKUMLER
YONETMELIKTE YER ALMAYAN HUSUSLAR

MADDE 9 — Is bu yoénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine goére uygulama
yapilir.

YURURLUK
MADDE 10 — Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanun dogrultusunda ilan
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

YURUTME
MADDE 11 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir. Seklinde Meclis¢e Oy Birligiyle kabul edilmistir.



