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Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin Gérev Ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi.

Meclis Baskani, Destek Hizmetleri Midiirligiiniin gérev ve calisma esaslari yonetmeliginde

giincelleme yapildigini belirterek, yeniden hazirlanan Destek Hizmetleri Miidiirliigli Y 6netmeligini oya
sunmustur.

Yapilan isaretle oylama sonunda; 5393 Sayili1 Belediye Kanununun 18. Maddesi geregince;

T.C.
CORUM BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI MUDURL UGU .
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amact Corum Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin
gorev yetki ve sorumluluklar ile teskilat yapisini ve isleyisini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik Corum Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigiinin kurulus
amaci faaliyet alanlari ile yonetici ve diger personellerin gérev ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4- (1) Destek Hizmetleri Miudirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 nci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren “Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik”
hiikiimlerine dayanilarak Corum Belediye Meclisinin 02.05.2007 tarth ve 06 Sayili Karariyla
kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 5 -

(1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Bagkan :Corum Belediye Baskanini,

b) Belediye :Corum Belediyesi’ni,

c) Harcama Birimi  :Belediye biit¢esinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan
birimi,

¢) Harcama Yetkilisi :Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin iist yoneticisini,

d) Midiir :Destek Hizmetleri Miidiiriinti veya Miidiir Vekilini,

e) Midrlik :Destek Hizmetleri Miidiirligi,

f) Personel :Destek Hizmetleri Midiirligiindeki tiim personelini,ifade eder
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IKINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk
Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 6- (1) Belediyemiz Birimlerinin talep etmis oldugu mal, hizmet alimlar1 ve yapim
isleriyle ilgili islemleri 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu gergevesinde gerek kendi Miidiirliigii gerekse
diger Miidiirliikler adina, Belediye Baskaninin vermis oldugu yetki devri ¢ercevesinde verilen isleri
gergeklestirmek.

(2) Baskanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dagilimina uygun olarak; birimlerden gelen mal,
hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili talepleri degerlendirmek, Baskanlik makaminca uygun
gortilenlerin ihalelerini gergeklestirmek,

(3) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ¢ergevesinde Belediye Yemekhanesi
mutfaginda diizenli ve saglikli olarak yemek hazirlatmak ve Belediye ¢alisanlarina sunmak.

(4) llgili mevzuat gergevesinde, destek birimi olarak belediye harcama birimlerinin tiimiinii
ilgilendiren mal ve hizmet alim1 ve yapim islerini Miidiirliikler adina yapmak.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevler
sunlardir;

a) Temsil ettigi Miudiirliigiin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari, etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

c) Midirliigiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve
istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

d) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmni dikkate alarak yillik calisma planlari
hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

¢) Baskanlik Makaminin, Midiirliigiin sorumlu oldugu siiregler ile ilgili hedeflerini personele
bildirmek ve takiplerini yapmak, gerektiginde bu siirecler ile ilgili analiz raporlar1 hazirlamak veya
hazirlatmak.

f) 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ercevesinde;

(1) Midirliigin stratejik planlarini, performans programlarini, biitce taslagini ve faaliyet
raporlarin1 hazirlatmak.

(2) Biit¢e 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

(3) Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
caligmak.

(4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

(5) Midiirliik uygulamalariyla ilgili har¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
stireci takip etmek, islem siireclerinde harg ve ticretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek.

(6) Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

g) Ihale Yetkilisi olarak; Miidiirliige ait ihaleler i¢in komisyon iiyelerini belirlemek ve

gorevlendirmek. Thale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.

h) Miidiirliik personelinin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;
(1) Midiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.
(2) Calisma kosullarini iyilestirmek.
(3) Personelin izin planini yapmak.
(4) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
bagkasini gorevlendirmek.
(5) Alt birimlerdeki faaliyetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.
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(2) Destek Hizmetleri Miidiirii, miidiirliigiin gorev ve sorumluluklarinin ifasinda;

a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karst Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen yada evrak
iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve Midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye

¢) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

e) Performans 6l¢iimii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

f) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

g) Midiirlige ait ihaleler veya alimlar i¢in; Midiirliiglin gerceklestirme gorevlilerini belirlemeye
ve gorevlendirmeye,

h) Tasmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

1) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

j) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

(3) Destek Hizmetleri Midiirii, Midiirligiiniin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve Belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

b) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas Komisyonlarina,

c¢) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

d) Kollektif ¢caligma gerektiren konularda,

Sorumludur.

(4) Destek Hizmetleri Miidiirii, Miidiirliigiiniin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

c) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

d) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

MADDE 8 - (1) Satinalma Biriminin Gorevleri

a)Satin alinacak, tamir ettirilecek tim malzemeler icin gerekli idari ve teknik sartnamesinin talep
eden birimlere hazirlatmak. Mali yilbaginda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden
gereksinim duyulan yapim isi, mal ve hizmet alimlarin1 i¢ ve dis Piyasalardan mevcut Yasa ve
Y onetmelikler dahilinde temin etmek.

b) Miidiirliigiimiize ait, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanuna istinaden Mal, Hizmet alimlar1 ve yapim
isleri ile ilgili alimlar1 gerceklestirmek ve deme i¢in muhasebe birimine bildirmek

c) Gerek ig, gerekse dis piyasadan Midiirligiimiiz adina yapilan alimlar igin, temin edilen
malzemenin teknik sartnameler uyarinca, denetim muayene ve kabul komisyonlarini olugturmak ve bu
dogrultuda kabul islemlerini gergeklestirerek bedellerinin 6denmesi i¢in tahakkuk islemlerini yaptirmak,

d) Miidiirliige ait Ilgili Kanun ve Y®netmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda goriilen ve
stireklilik arz eden her tiir ihtiyaglarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi yapmak, teklif almak ve
satin alma evraklarin1 tamamlayarak akabinde istihkaklarin 6denmesi i¢in gerekli islemleri yapmak ve
yaptirmakla gorevlidir.

e) Diger Miidiirliiklerin (Fen Isleri Miidiirliigii, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Tesisler
Midiirligi, Yap1 Kontrol Miidiirliigii haric) EKAP kayitlarin1 Miidiirliikler adina yapmak.

Ihale Biriminin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Thale birimi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Diger Midiirliikklerden ihale yapilmak iizere Miidiirliige havale edilen Bagkanlik Oluru ve
eklerinin kaydini yaparak evraklarin kontroliinii yapmak,

b) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun ilgili maddesine istinaden Kamu Ihale Kurumu resmi
internet sitesi Elektronik Kamu Almlar1 Platformundan (EKAP) Ihale Kayit Numaras: alarak ihale
dosyasini hazirlamak,
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¢) Kamu Thale Kurumu resmi internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan (EKAP)
Ihale hazirlik dosyasinda gerekli tiim evraklarin eksiksiz olarak yiiklenmesini saglamak. ihale ilanlarin
4734 Sayili Kamu Ihale Kanun ile ilgili mevzuat geregince hazirlamak,

d) Sozlesmesi yapilan ihalelerin sonu¢ formunu EKAP {izerinden kaydini yapmak.

¢) Gergeklestirilen ve sonuglanan ihaleler yapildiktan sonra ve sézlesme imzalandiktan sonra bir
rapor hazirlamak ve bu raporlamay: talep edilmesi halinde Miidiirliiglimiiziin bagh oldugu Baskan
Yardimcina ve Belediye Bagkanina sunmak,

f) Belediyemiz diger Miidiirliiklerden havale edilen ihalelerin s6zlesme imzalanincaya kadar olan
stiregleri takip etmek ve gergeklestirmek,

g) Sozlesme imzalandiktan sonra ilgili Miidiirliige bir iist yazi ile ise baglama ve igyeri teslimi
seklinde bildirim yapilmasi,

h) Tlgili ihalenin tiim evraklarmi bir klasérde toplayarak arsive kaldirmak.

MADDE 10 - (1) idari ve Mali Isler Biriminin gérevleri:

a) Miidiirliigiin tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimii 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 Gelir-Gider Biitce Taslagini, Performans, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet
raporlarini hazirlamak,

e) Harcama birimi olarak Midiirliigiin her tiirli mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek,

f) 4734 Sayih Kamu Ihale Kanununa gore ihale islemlerinin evrak kayitlarini yapmak,
yazigmalarin1 gergeklestirmek, Miudurliiglimiize ait yazigmalarin gelen giden evraklarin takibi,
havalelerinin EBS (Elektronik Bilgi Sistemi) {izerinden yapilmasini gergeklestirmek,

g) Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini taginirlarin yonetim donemi hesabini hazirlayarak
harcama yetkilisine sunmak, Miidirliigiimiiz personellerine, Miidiirliikkler aras1 ve dis birim zimmet
kayitlarini gerceklestirmek.

h) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tiiketime veya kullanima verilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek.

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

J) Muhafaza edilen malzemelerin ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

k) Tasinir kayit kontrol yetkilisi Muhafaza edilen malzemelerin sayimini ve stok kontroliinii
yapmak asgari stok seviyesi altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

1) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlarin1 yapmak
ve yaptirmak.

m) Tasmir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine oneride bulunmak.

n) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

1) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabuliinii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Yemekhane Birimi

MADDE 11 - (1) Yemekhane Biriminin Gorevleri :

a)Belediye calisanlarimizin yemek ihtiyacini saglamak,

b)“Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi” ile “’Yemekhane Calisma Usul ve Esaslarina
Iliskin Yénetmelik ¢ ile diger Kanun ve Yonetmelikler gercevesinde is ve islemlerini ilgili mevzuata
gore yiirlitmek,

c) Yemekhanedeki yemek yenilen boliim ve mutfak kisminin temiz ve hijyen kurallarina uygun
olmasinin saglanmasi.
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UCUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler

MADDE 12 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde olmak kaydiyla,
Miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirir.

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

b) 7126 Sayil1 Sivil Savunma Kanunu

¢) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

d) 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

e) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

f) 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

g) 4857 Sayih Is Kanunu

h) 6331 Sayil Is Saghig ve Giivenligi Kanunu

1) Devlet Memurlar Yiyecek Yardimi Yonetmeligi

j) ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

k) Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Bu yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller
MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelikte bulunmayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gore uygulama yapilir.

Yiiriirliik
MADDE 14 -(1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra
yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Corum Belediye Baskani yiiriitiir”
Seklindeki yonetmelik meclis iiyelerinden Nazik Bulut, Ugur Soyocak, Ahmet Ozdel, Erkan

Ozbal, Tuncay Yilmaz, Eren Atlas, Mustafa Giirbiizer, Segtﬁrk Giilnaz, Tuncel Giirgen ve Hiiseyin
Gazi Uysal’in ¢ekimser oylarina karst Meclisce OY COKLUGUYLA kabul edilmistir.

Meclis Bagkani
1.Meclis Bagkan Vekili Katip Katip
Ismail BOLUKBAS Bilal Selman OZUNEL Semra AKYUZ OZDAG
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