T.C.
SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU

GOREV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler
Amag
MADDE 1-
Bu yonetmeligin amaci Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin gérev alanim,sorumluluk ve
yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacakydntemleri
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu y6netmelik Seferihisar Belediye Bagkanlig1 Destek HizmetleriMiidiirliigiiniin ¢alisma usul
ve esaslar ile gorev, yetki ve sorumluluklarim kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3-

Bu Yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu
ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanumlar

MADDE 4 -

(1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Seferihisar Belediyesi'ni,

b) Bagkan : Seferihisar Belediye Bagkani'ni,

c) Bagkanlik : Seferihisar Belediye Bagkanligi’ni,

d) Enciimen :Seferihisar Belediye Enciimenini

e) Meclis :Seferihisar Belediye Meclisi

f) Bagkan Yardimecisi :Seferihisar Belediye Bagkan Yardimcisi'ni,

g) Miidiirliik :Destek Hizmetleri Miidiirliigiini' nii,

h) Miidiir :Destek Hizmetleri Miidiirii' nii,

1) Personel :Destek Hizmetleri Miidiirliigtine bagh ¢alisanlarintiimiinii,
J) Yonetmelik :DestekHizmetleri Miidiirliigiiniin Gérev ve Caligma Y6netmeligini ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5-

Seferihisar Belediye Bagkanlig1 Destek Hizmetleri Miidiirliigi tiimgaligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas
alir.

IKINCI BOLUM



Kurulus ve Tegkilat
Kurulus:
MADDE 6-
Destek Hizmetleri Miidiirliigti 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve22.02.2007 tarihli,
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve BaghiKuruluslan ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimlerine
dayanarak Seferihisar Belediye Meclisinin .../.../2014 tarih ve ................. sayilt karar
geregince kurulan Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu y6netmelik; 5393 sayil: Belediye
Kanunu ve yiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir

Teskilat

MADDE 7-

Destek Hizmetleri Miudiirliigii, Belediye Bagkani’’nmin mevzuatla belirlenen gérev ve
yetkilerinin kullanilmasi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmakla beraber, merkez ve diger hizmet
binalarinin; giivenliginin saglanmasi, bakimonarim islerinin yapilmasi, su-elektrik-isinma ve
iletisim hizmetlerinde devamliligin saglanmasi, birimmiidiirliiklerinin istegi dogrultusunda
mal ve hizmet satin alinmasi, ihale iglemlerinin yapilmasi, hizmetleriniyiiriitmek amaciyla
olusturulmus bir miidiirliiktiir. Bu ¢aligmalar asagidaki servislerceytirtitiiliir:

a) Destek Hizmetleri Miidiirii

b) Idari Isler Birimi

¢) Satinalma Birimi

d) Tasmr Kayit ve Kontrol Birimi
e) Evrak Kayit ve Yaz Isleri Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Miidiirliigii

MADDE 8-

(1) Destek Hizmetleri Miudiirliigii, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 48. Maddesi geregince
Belediye Bagkanina veya Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢aligan bir birimdir.

(2) Mudiirligiimiiziin gorev yetki ve sorumluluklar: su sekildedir:

(3) Seferihisar Belediyesinin amag, prensip ve politikalari ile yiiriirliilitkkte bulunan mevzuat ve
Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda;

a) Kurum faaliyetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli her tiirlii demirbag egya, biiro makinesi,
mobilya ve mefrusat ile basili kdgit ve kirtasiyenin onaylanan is planlar: uyarinca
istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda teminini saglamak

b) Belediye’ye alinan sarf malzemelerinin depolanmasi, dagilimi ve ilgili birimlere
ulagtirilmasi ¢aligmalarim yapmak ve kontrol etmek,

¢) Belediyenin merkez binast ile dig birimleri arasindaki dahili ve diger kurumlarla olan
harici haberlesmenin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

d) Belediyenin merkez binasi ile ek hizmet binalarinin - bakim-onarim islerinin,
planlandig1 sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e) Belediyenin bina temizligi, personel servisi, bina bakim-onarimi, bina giivenligi, arag
akaryakit ve ara¢ kiralama hizmet alimi ihale islemlerini yaparak, ihaleyi alan
yiiklenici sirketlerin 6demelerini takip etmek ve kontrollerini yapmak,

f) Asansorler, klimalar ve iklimlendirme sistemleri, otomatik kapilar, fotokopi, ozalit,
baski makinesi ve dogalgaz kazanlari, kombiler ve briilor makinelerinin bakim ve
onarimlarinin yapilmalarini saglamak,

g) Ayniyat saymam aracilifi ile Belediyeye sarf ve tiiketime mahsus biitiin egya ve
levazim ile her nevi demirbas esyamin giris ve gesitli sebeplerle ¢iktisini, depo
kayitlarinin eksiksiz tutulmasinin takibini saglamak



h) Birimlerden gelen talepler referans alinarak, birimlerin ihtiyaci olan malzemelerin
satin alma islemlerini gerceklestirmek, satin alma dosyasiu tanzim ederek ilgili
firmaya 6denme yapilmasini saglamak,

i) Ihale mevzuatim yakindan takip ederek, satin alma iglemlerinin ihale yasasina
uygunlugunu saglamak

J) Miudurliik  biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesini saglamak,

k) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagh
hedefler cergevesinde gergeklestirmek,

1) Arag, is makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin, tespitini ve bakim ve onarimimn
yapilmasim saglamak, Atélyede yapilamayacak olanlarin dis piyasaya sevkinin
yapilmasimi saglamak, yedek par¢a ihtiyacinin tespitini ve temininin yapilmasim
saglamak, yapilan is ve is¢ilikler ile alinan yedek parcalarin kontrol ve kabuliinii
yapmak,

m) Yillik periyodik bakim takvimi ile koruyucu ve onleyici bakimlarin yapilmasim
saglamak

n) Ara¢ ve is makinelerinin kullandigi akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii
yapmak, gerekli raporlarn olusturulmasim saglamak.

0) Araglarin sicil dosyalarini tutulmasi, ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzost ve
fenni muayenelerini takibi ve muhafaza edilmesini saglamak,

p) Maliyet analizleri yaparak, ekonomik 6mriinti doldurmus araglarm 237 Sayili Tagit
Kanununa gore kayittan diigiiriilmesi ve hurda satig iglemlerinin yapilmasini saglamak,

q) Miidiirliik biinyesinde Is¢i Sagligi ve Is Giivenligi calismalarini yiiriitmek,

r) Mudiirlikge yiiriitiilen is ve islemlerin yiiriitiilmesinde gerekli takim, alet ve edevati tespit
edilmesi, temini ve muhafaza edilmesini saglamak.

s) Belediyenin ihtiyact olan yedek parga, hammadde, yar1 mamul ve benzeri diger
malzemelerin alimim, satin alma plan ve programlan gercevesinde gerceklestirilmesini
saglamak,

t) Araglarn sigorta islemleri ve periyodik bakimlarimn yapilmasini saglamak,

u) Arag bakim-onarim hizmetlerinin zamaninda gergeklestirilmesi icin standartlara uygun
satin alinan yedek parga ve malzemeleri muayene ederek teslim almak ve ambar giris-
¢ikigmm bilgisayar ortaminda yapilmasini saglamak,

v) Belediyenin terkin ve diger yollarla hurdaya ayrilan malzemelerini toplayarak muhafaza
etmek ve satis islemine hazir hale getirilmesini saglamak,

w) Belediyeye ait tiim bina ve tesislerin temizlik,aydinlatma,isitma,bakim,onarim ile, birimlerce
kullanilan elektrik,su,telefon ve data hatlar1 abonelik s6zlesmelerini yapmak

x) Belediye merkezinin ve dig birimleri biinyesinde verimli ve saglikli bir ¢ahsma ortaminin
olusturulmasina ydnelik genel hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

y) Birimler arasindaki dahili ve diger kuruluglarla olan harici haberlesmenin etkinlikle
yiiriitiilebilmesi igin gerekli haberlesme organizasyonunu gergeklestirmek ve devamini
saglamak.

z) Sivil Savunma ile ilgili tedbirleri almak, Sivil Savunma teskilatlariyla isbirligi yapmak.

aa) Belediye hizmet binalarindaki kazan dairesi, jenerator, asansor vb. iinitelerin ¢alismasini sevk
ve idare etmek.

bb) Miidiirlik ve bagh tiim birimlerde Kalite Yo6netim Sistemini uygulamak, her tiirlii
dokiimantasyon ve siireglerin takibini yapmak, kalite yénetimi ile ilgili gerekli tedbirlerin
almak ve uygulamak.

cc) Caliganlar arasinda uyum, isbirligi, is barigi ve huzurlu ¢alisma ortami olusturmak amaciyla
gerekli 5nlemleri almak.

dd) Malzeme ve isgiicii kullanimindaki dengeyi saglamak, hatali kullammi 6nleyici galigmalar

apmak.

ee) Xrla)lg, is makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarmn, tespiti, bakim ve onarimmin yam sira
koruyucu ve 6nleyici periyodik kontrollerini yapmak.

ff) Yedek parga ihtiyacnin tespit ve temin etmek, yapilan is ve iggilikler ile alman yedek
pargalarmn kontrol ve kabul ve montajim1 yapmak.



gg) Arama Kurtarma Ekibi olusturmak; gerekli arag, gere¢ ve egitim ihtiyaglarini karsilayarak

diizenli tatbikat faaliyetleriyle Belediyenin Ulkemizin tiim bolgelerinde yasanabilecek her
tiirlii olaganiistii kosullara miidahale kabiliyetini daima en yiiksek diizeyde tutmak.

hh) Tigede afet bilincinin yayginlasmas1 ve yerlesmesi igin egitim seminerleri tertiplemek.

ii)

Ilgede konuglandirilan afet istasyonlarmmn diizenli takip ve bakimini yapmak, olusabilecek
aksaklik ve eksiklikleri gidermek.

(4) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Destek Hizmetleri Miidiirliigii’nii
ilgilendiren yiiriirlitkteki mevzuat hiikiimlerine gére ¢alismalar yapmak

Miidiirliige Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1) Idari Isler Birimi
MADDE 9-

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
)
k)

D

Idari isler Servisi, miidiirliik biinyesinde yapilan islerin, mevzuata uygun, gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yliriitiilmesinde miidiirlik makamina karsi sorumludur.

Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait aylik faaliyet raporunu, zamaninda hazirlayip,
miidiirliik makamina sunarak, onaylanmasini miiteakip ilgili birim veya makama sunmak,
Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri, her giin kontrol ederek siiresinde cevap
verilmesini saglamak,

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve Yonetmeligine uygun olarak yedek parga, malzeme,
makine ve aletlerin toplu ve programli alimlarini tespit etmek.

Satin alma, ihale, avans iglerini ayniyat talimatnamesine gére hazirlamak.

Satin alma iglemlerinin yiiriitiilmesi i¢in, Belediyenin ilgili miidiirliigii ile koordinasyonu
saglamak.

Yil sonu envanterinin diizenlenmesini saglamak.

Bag softrliiglin ve atSlyenin yliriittiigii i ve islemlerin giinlilkk kayitlarini tutmak,
raporlandirmak, ara¢ ve is makinelerinin ¢aligma raporlari, atSlye ¢aligma raporlar ve is
emirlerinin, yedek parca, akaryakit sarfiyatlarinin kayit altina alinmasi, giinlilk ve aylik
olarak raporlanmasi islerini yapmak.

Caligmalarim etkin ve verimli yiiriitiilmesi igin projeler gelistirmek.

Arag ve i§ makinelerimizin maliyet analizlerini yapmak.

Belediyenin biinyesinde bulunan tiim birimlerin telefon, su ve elektrik faturalarinin tespiti
ve kontroliinii yaparak édenmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini takip
etmek

Bina bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak

m) Kurum personelinin yemek, giyim ihtiyaglarinin karsilanmasina yonelik olarak

n)
0)
P
Q

alinmasi gereken tedbirleri belirlemek. ,

Telsiz ve santral haberlesmelerinin saglikli olarak siirdiiriilmesini saglamak.

Belediye santralinin bakim ve onarim islemlerini yapmak veya yaptirmak.

Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlii oldugu biitiin
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

3) Satinalma Birimi
MADDE 10-

a)

b)

Satinalma Birimi kurumsal anlamda tistlendigi misyonu, tabii oldugu mevzuatin temel
hiikiimleri dogrultusunda olmak iizere yonetigimi, katilimciligi, saydamligi, serbest
rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi, hesap verilebilirligi, kaliteyi, ileri
teknolojiyi, standardizasyonu, kaynaklarin en verimli gekilde kullanilabilirligi esas
alarak yerine getirmektir. Ayrica; talep sahibi birimlere, talep ettikleri mal ve
hizmeti, 6nceden belirlenmig Kalite kriterleri ¢ercevesinde, dogru miktarda, dogru
zamanda giivenilir kaynaktan en uygun fiyatla mevzuat ve kanunlar gercevesinde
temin etmek,

Uriin ve hizmet alimlarinda Kamu Ihale Kanunu ve Devlet Harcama Belgeleri
Yonetmeligini referans alarak mal ve hizmet alimi1 yontemini belirlemek.

Satin alinan {iriinlerin tammlanmasi ve izlenebilirlifine yo6nelik islemlerin
prosediirlere uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak,



d) Belediyemiz igin gerekli arag, gere¢ ve malzeme ile hizmet alimlarinin satinalma

e)
f)

2

h)
i)
)
k)

)

islemlerini yiiriitmek,

Dogrudan Temin Islemlerinin yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak,
Belediye merkez ve dig birimlerde kullanilan asansér, klimalar, otomatik kapilar,
dogalgaz kazanlar, yangin séndiirme tiipleri, kombiler, fotokopi, yazic1 ve diger biiro
makinelerinin bakim ve onarimlarinin yapilmasin: saglamak,

Araglann bakim- onarim hizmetlerinin zamaninda gerceklestirilmesi i¢in Makina
Ikmal Birimiyle koordinasyon igerisinde ¢alisarak, standartlara uygun olarak temin
etmek ve periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak,

Belediyemizin ilan, afig, pankart vb. islerini yaptirmak,

Hizmet ve alimlara iligkin analiz, istatistik ve raporlar1 hazirlamak,

Birimimize ait resmi yazigmalari ve havale olan yazilarin cevaplarim yazmak,

Birimi ilgilendiren diger konulardaki ist- mercilerden gelen emirleri ve gorevleri
yerine getirmek,

Birimimize diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirmek,

m) Mal Alimi, yapim isi ve Hizmet Alim Islerinin 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu,

P

Q)

4735 Sayih Kamu Ihaleleri S6zlesme Kanunu Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
Kamu Ihale Genel Tebligini referans alarak mal alimi ve hizmet alim: yontemini
belirlemek.

Bakanlar Kurulu Karari ile yayinlanan Fiyat Farki Kararnamelerini takip ederek
belediyemizin yapacagi ve sozlesmeye baglanmis olan ihaleleri i¢in Fiyat Farklarim
uygulamak

Diger Kamu Kurum ve Kuruluglan tarafindan yapilan ve isteklilerce ihale sonucuna
itiraz edilip ve itiraz sonucu Kamu Ihale Kurumu tarafindan verilen Uyusmazlik
Kararlarim takip ederek, yapilan eksiklikleri takip etmek,

‘Belediyemiz Miidiirliiklerinin yapmasi gereken yapim isleri, hizmet ve mal alim isi

i¢in metraj yaklasik maliyet ve teknik sartnameleri hazirlanan islerin ihalelerini 4734
Sayili Kamu Thale Kanununa gore gergeklestirip s6zlesmeye baglamak,

Belediyemizin yapacagi yatirimlarla ilgili sozlesmeye baglanan islerde proje yonetimi
asamasinda Kanun ve Yonetmeliklerin uygulanmasinda diger miidiirliiklere destek
saglamak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlii oldugu biitiin
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e karg1 sorumludur.

4) Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi
”~ MADDE 11-

a)

b)

c)

d)

g)

Tasiur kayit ve kontrol yetkilileri harcama birimince edinilen tasimrlan cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, Slgerek teslim almak dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlan sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Tagmir kayit ve kontrol yetkilileri muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan
tagmirlar1 kontrol ederek teslimalmak bu gsekilde alinan taginirlarin kesin girigleri
yapilmadan kullanima verilmesini énlemekle,

Taginir kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin giris ve gikigina iliskin kayitlar tutmak,
bunlara iligkin belge vecetvelleri diizenlemekle kayitlarini tuttugu tagimirlarin yénetim
donemi hesabim hazirlayarak harcama yetkilisinesunmakla,

Tagimr kayit ve kontrol yetkilileri tiiketime veya kullanima verilen tagimrlan ilgililere
teslim etmekle,

Tasimr kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,
calnmaya ve benzeri tehlikelerekarsi korumas: i¢in gerekli tedbirleri almak veya
alinmasini saglamakla,

Ambarlarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalan
harcama yetkilisinebildirmekle, ‘

Tasmur kayit ve kontrol yetkilisi ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, asgari
stok seviyesinin altinadiisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmekle,



h) Kullanimda bulunan dayamikli tasmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmakla,

i) Tagmr kayit ve kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini
yapmak ve harcamayetkilisine 6neride bulunmakla,

j) Kayitlarii tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmakla,

k) Yetkililerce verilecek diger isleri yapmakla gorevlidir.

1) Baskanlik Makami ve miidiirliigiin fatura TIF (Tasmr Islem Fisi ) islemlerinin
yapilmasi.

m) Tiim hizmet araglarinin akaryakit ( motorin, benzin ) ikmal islerinin yapilmas: ve
kayitlarinin tutulmas:.

n) Yedek parga ve malzemelerin Otomasyon ortaminda depoya giris ve ¢ikislarinin
yapilmasi.

0) Demirbag malzemelerin kayit, kontrol ve takibinin yapilmasi.

p) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlii oldugu biitiin

faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

7) Evrak Kayit ve Yaz Isleri Birimi
MADDE 12-
a) Miidiirliige gelen evraklan evrak kayit defterine kayit eder. Varsa evveliyatlarim ekler,
imza foyline yerlegtirir, Miidiiriyet makamina sunar.
b) Miidiirliikten havaleleri yapilan evraklar ilgili birimlere veya kisilere verir. Birim
Yetkililerin ilgili boliimiine kime verildigini not eder.
c) Acil ibaresi olan evraklari aninda Miidiire iletir, havalesini yaptirir, ilgilisine verir.
d) Arsiv yonetmeligi ¢cercevesinde hizmetler yiiriitiir.
€) Arsivdeki evraklarin dosyalama talimatina gére diizenli tutulmasi saglanir.
f) Miidiirliik elemanlarinca arsivden talep edilen dosyalar temin ve teslim edilir.
g) Arsivdeki evraklarin ve dosyalarin daha diizenli tutulmas: ve korunmas: igin gerekli
Onlemler alinir.
h) Miidiirliik faaliyet alam ile ilgili yazismalar yapar.

A. Miidiirliigiin Yetkisi
MADDE 13-
(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile yiiriirlikkteki mevzuat ve
5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Bagskaninca kendisine verilen tiim gérevleri, ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

B. Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 14-
(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevleri ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gérevleri, plan, program, genel prensipler
ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda, gereken 6zen ve gabuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Destek Hizmetleri Miidiirliigii, yaptig1 ve gérevi oldugu halde yapmadig1 hizmetlerin
sonucundan dolay1 Belediye Bagkanina karg1 sorumludur.

C. Miidiiriin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 15-

a) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii, Bagkanlik Makamina karg1 temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir.

¢) Miidiirliigiiniin, tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin, disiplin
amiridir.

d) Midiirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

e) Gorev boliimii yapmak, personelin, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir bagkasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.



i)
i)

k)

y

Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak .

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

Yukarida sayilan gérevleri ve 5393 Sayili ve 5216 Sayili Kanunlara dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmak.

Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlamak, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirmek.
Miidiirliigiin galigmalarini tanzim etmek ve personel arasinda gorev taksimati yapmak, islerin,
yazili veya sdzlii olarak, gérev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorevini yerine getirirken yiiriirlilkteki kanun, tiiziik, yOnetmelik ve genelgeler
cercevesinde bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina ve Belediye Baskanmna kargi
sorumludur.

Miidiir, Baskanlik Makaminca yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri g¢ergevesinde temsil
yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve bagarili memur personeller arasindan atama veya
gorevlendirme suretiyle belirlenir.

m) Miidiiriin, mazereti nedeniyle gérevinden ayr kaldig siire igerisinde miidiirliik gorevi

diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Bagkanlik
Makami onay ile vekaleten yiiriitiiliir.

D. Birim Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 16-

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina goére yapmak veya
yaptirmak.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim ve vaktinde
bitirilmesini saglamak.

¢) Emrindeki personele is dagitimu yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarim almak

d) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

e) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak. ,

f) Biriminden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan
is ve evraklar miigterek bir zabut ile teslimini saglamak.

g) Birimine gelen evrakin geregi igin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip
etmek ve evrakin gerekli siirede ¢gikisini saglamak

h) Personelin devami ve mesai durumlarimi kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine
bildirmek

i) Resmi yazilari hazirlamak ve genelge esaslarna gore tanzim ederek veya ettirerek
isleme koymak.

j) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mudiir adina yiiriitmek

k) Birim sorumlusu, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur

1) Birim Sorumlusu Birim Miidirine bagh olarak ¢alisir, kendine bagh olan

personellerin tiim is ve islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin ytiriirliikteki
mevzuat cergevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim
seflerinin iglerini de yiiriitmekten miidiiriine kars1 sorumludur.

m) Birim Sorumlusunun mazereti nedeniyle gérevinden ayn kaldigs siire igerisinde seflik

E.

gorevi diger seflerden biri veya miidiirlilkteki uygun personellerden biri tarafindan
vekaleten yriitiiliir.

Memurun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 17-

a)

b)
c)

d)

Bagkanlik veya miidiirlik adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve ilgili
yerlere ve bilgisayara kaydin1 yapmak.

Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiirtitmek.
Midiirliiglin yapilacak tiim islemlerini 6nceliklerine goére siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama isglemlerini yaparak arsivde muhafazasim saglamak.
Miidiir veya Birim Sorumlusunun kendisine tevdi ettigi diger gorevleri ytriirliikteki
mevzuat hitkiimleri gercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan
sorumludur.



F.

Tasmmir Mal ve Kontrol Gorevlisi Mutemet ve Ayniyat Demirbas Memurunun
Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

MADDE 18-

a)
b)

c)
d)

e)

Memurlar arasindan miidiir tarafindan gorevlendirilir.

Gerektiginde acil ddemeler igin avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gondererek avans kapama islemlerini
yiiriitmek.

Demirbas esya ve ayniyat igleri ile devir teslim, imha, isleri ilgili defter ve kayit
cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini
yapmak.

Tasimr mal ve kontrol goérevlisi, maag ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik, tedavi
ve Odenek islemleri, ihtiyag duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan,
onarimindan ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve miidiiriine kars1 sorumludur.
Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, miidiiriin kendisine tevdi ettigi diger gorevleri
yliriirlilkteki mevzuat hiikiimleri gercevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda
yapmaktan sorumludur.

G. Arsiv Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

~ MAD
a)
b)
c)

d)

DE 19-
Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalari, tasnif etmek,
Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsilig1 ilgilisine verilmesini ve alinmasim, ilgisi ve
yetkisi olmayan, kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.
Tiim islerinde, birim amirleri ile miidiire bilgi vermek ve bu galigmalarmin yaninda
miidiiriin verecegi diger gorevleri de yapmak.
Arsiv Gorevlisi, miidiirliik argivine giren, ¢tkan ve argivde bulunan tiim dosyalarn
diizenli bir gekilde argivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

H. Yarduina Hizmetler Personeli ve Is¢ininGorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)
b)

c)

Hizm

DE 20- :
Calistig1 birimin personeline yardimci olmak, amirlerince verilecek benzer gorevleri
yapmak,
Tagsitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yapmak, her an kullanima hazirsekilde
bulundurmak ve tasitlarn yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret etmek.
Midiirliikte calisan tiim personel, yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
tiim islerini yerine getirmekle yiikiimlii olup; hiyerarsik yapiya uygun olarak, sirali-
disiplin amirlerine kargi sorumlu olduklar1 gibi miidiire ve Belediye Bagkanina karsi
da dogrudan sorumludur

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

etlerin Icrasi

MADDE 21-(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi agagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabulii: Midirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerekilgililerine verilir.

b) Gérevin planlanmasi: Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidir ve
biirosorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiirtitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Destek Hizmetleri Midirligiindeki tim personeli kendilerine
verilengdrevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 22-



1) Belediye Birimleri Arasinda ve Birim I¢i isbirligi ve Koordinasyon

a) Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
Miidiir tarafindan saglantr.

b) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina
gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Destek Hizmetleri Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder sorumlu personeleiletir.

d) Birim Sorumlusu veya gorevli personel evraklari niteligine goére inceler gerekli
aragtirmalar1 yaparakdogrudan temin yada ihale konusunda harcama yetkilisinden onay alarak
sonuca ulastirir.

¢) Alim1 yapilan mal/hizmet alimi dosyalar1 hazirlanarak Mali Hizmetler Miidiirliigiinehavale
edilir.

2) Diger Kuruluslarla Koordinasyon :

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Valilik ve tiim KamuKurum ve Kuruluglan ile 6zel ve
tiizel kisilerle yapacag1 6nemli yazigmalarini, sorumlu personel, birim sorumlusu ve Miidiiriin
parafi ile Belediye Bagkan1 ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisi imzast ile yliriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Denetim, Ozliik ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 23-

a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

b) Destek Hizmetleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiindedenetlemek ve ilgilileri yénlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel Ozliik Dosyalar

MADDE 24-

(1) Ozlik Dosyalarimin 6nemi; Devlet Memurlarmn liyakat veehliyetlerinin tespitinde,
kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarindaveya kamu hizmeti
ile iligkilerinin kesilmelerinde Ozliikk Dosyalar baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Destek Hizmetleri Miidiirliigiince birimde ¢aligan tiim personel i¢in birer golge (6zliik)
dosyasi diizenlenir.

b) Ozlik dosyalarmin muhteviyat;; Niifus clizdan 6megi, Ogrenim belgesi, askerlik
belgesi,saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla goreve baglama
onayindan itibaren almigolduklar izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve
kademe ilerlemesi onaylari ilediger evraklardir.

Disiplin Cezalan

MADDE 25-

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde galigan tiim personelle ilgili disipliniglemleri 657 sayili
Devlet Memurlarn Kanunu ile 4483 sayiih Memurlar ve Diger Kamu
GorevlilerininYargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiururlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarakyiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDKE 26-



(1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili umumihiiktimler
cergevesinde hareket edilir.

Yiiriirlik

MADDE 27-

(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasm takiben 3011 sayilikanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 28-
(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.



EMLAK VERGISI BiLDIRIMI

(ARSA)

Tarih : 03.02.2017
Belge No : 20098

SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI

T.C. Kimlik No : 14350214482

Emlak Sicil No : 135027
Vergi No :

TABLO I - KiMLIK BiLDIRIMI

Soyadi YILMAZ

Adi (Kurum ise Unvam)  [MUSTAFA

Baba Ad: MEHMET

Ana Ad: HAVVA

FIN

Adres

ORHANIYE MAH. 7 NOLU SOKAK
No:8/3 MERKEZ MUGLA

Dogum Yeri / Tarihi

CEYHAN - 12.03.1977

IKAMETGAH
ADRESI

Telefon

5056551241

Nifusa K. Oldugu Yer

Mahalle / Semt

Uyrtugu

MUKELLE

Cadde Sokak

Cilt No 0045

Kap1 No

lDaire No I

Aile Sira No 0026

11/ iige

Sira No 11101

Cinsiyeti |E

ISYERI ADRESI

Telefon

TABLO II -ARSA BiLDiRiMI
ARSAYA AIT BILGILER

1. Arsa
(SraNo:1)

(SiraNo :)

(SiraNo :)

Dénem Yili : 2017

! licinde ise Belediyenin ads

Belediye sinirlan veya miicavir alanlar

SEFERIHISAR

MIRASCILAR

2 {Bulundugu kdy veya mahallenin aci

DUZCE

ADRES
BILGILERI

bolgede ise farkl bélge adh)

Cadde ve sokag (deger bakimindan farkh

4369 SOKAK

"4 |Arsa kat bilgileri (Kapy/Ek/Daire/Kat/Blok)

16/ 1/

Pafta No

Ada / Parsel No

181/2

Cilt / Sahife No

0/0

TAPU
BILGILERI
Lh
TAPUDA KAYITLI
OLDUGU

Tapu BB No / Tapu Blok No

Arsamn yiizélgiimii (m2)

408

Arsa hisseli ise hisse nispeti

1/1

Hisseye isabet eden arsanin yiizdlgiimii

408

A =0 - - RS I I Y

Verili Tarihi

15.05.2009

10 |Iktisap tarihi

15.05.2009

11 [Kisithhik hali varsa baglangig tarihi

2. .
stiresi

Varsa muafiyetin baglangi¢ yili ve uygulama

1998/0

TOPLAM

13 [Beyan tarthindeki vergi degeri

20.585,58

20.585,58

14 |Vergiden muaf olan miktar

VERGILENDIRMEYE iLISKIN
BIiLGILER

20.585,58

20.585,58

15 |Vergiye tabi vergi degeri

0,00

0,00

16 |Vergi oram

6

TABLO III - ASGARI BEYANIN HESABI

Not: 3239 sayih yasamn 110.
maddesine gore devir ve ferag1 yapili

17 |{lan edilen arsa asgari birim deger (m2) (2014)

45,00

bina-arsa ve arazinin devir edildigi y1l
ile gegmis yillara ait 6denmemis

18 | Arsanm yiizolgiimii (m2)

408

emlak vergisinin 6denmesinde

19 |Asgari dlgilere gore hesaplanan deger(16x17)

18.360,00

devreden ve devralan meteselsilen
sorumlu tutarlardir.

20 | Arsa hisse nispeti pay (Pay/Payda)

1/1

21 |Beyan kapanig nedeni ve tarihi

22 |Satis1 yapilan kentli no

MAHMUT BASLAR

Miikellefin beyamidir. Birimimizce tespiti yapilmamustir.
SECILEN BEYANLARA AiT BORC BULUNMAMAKTADIR.

03.02.2017
ASLI GIBIDIR



