T.C.
ODEMIS BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Kurulus ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yodnetmeligin amaci; Odemis Belediyesi Destek Hizmetler
Miidiirligi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluklar ile ¢calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet
gosteren ilgili personelin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu,
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik ve yirtrliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4- (1) Miidiirliik 10/04/2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” yiikiimlerine istinaden Belediye Meclisinin 05/05/2014 tarih
ve 69 sayili karari ile kurulmustur.

Tammlar

MADDE 5- (1) Bu yonetmelikte gecen :

a) Baskan : Odemis Belediye Baskanini.

b) Baskanlik : Odemis Belediye Baskanligini.

¢) Baskan Yardimcisi : Odemis Belediye Baskan Yardimcisini.
¢) Belediye : Odemis Belediyesini.

d) Biiyiiksehir : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini.

e) Enciimen : Odemis Belediye Enciimenini.

f) Meclis : Odemis Belediye Meclisini.

g) Midir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii.

g) Midiirlik : Destek Hizmetler Miidiirliigiind.

h) Personel . Destek Hizmetleri Midiirliigii biinyesinde galisan/galisacak

olan teknik, idari, kadrolu is¢i, diger is¢i personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi ve Baghhk
Teskilat yapisi
MADDE 6- (1) Miidiirliigiin, bu yonetmelikte belirtilen faaliyetleri, memur,
sozlesmeli memur, is¢i ve diger personel tarafindan yiiriitiilmekte olup, teskilat yapisi
asagidaki gibidir;

Odemis Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi Sayfal



a) Miudir

b) Sef

c) Teknik isler.

¢) Idari isler.

d) Ikmal, bakim ve onarim isleri.

(2) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarma Iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak, is ve islemlerin daha etkin ve daha verimli yiiriitiilebilmesi
icin birim amirinin teklifi ve bagkanin onayi ile ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida birim sefi,
biiro sorumlusu ve yonetici yardimcisi veya sair gorevlendirmeler yapilabilir.

Baghhk

MADDE 7- (1) Miudirliik, baskana baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi baskan yardimecisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Midiirliigiiniin gorevleri;

a) Belediyede ait tiim motorlu araglarin sicil dosyalarini tutmak, ruhsat trafik tescil,
kaza, trafik sigortasi, egzoz, vize ve fenni muayenelerini takip etmek ve zamaninda
yaptirtmak,

b) Belediye ye ait tiim motorlu ara¢ ve i makinalarinin periyodik bakimlarin1 yapmak.

c) Belediyeye ait tiim arag¢ ve is makinelerinin, tamir, bakim ve onarimlarimi yapmak
veya yaptirtmak,

¢) Belediyeye bagli hizmet araclarinin sevk ve idaresi ile birimlere tahsisini yapmak ve
her an galisir ve hizmete hazir durumda bulundurulmasini saglamak,

d) Belediye hizmetlerinde etkin kullanilmayan ekonomik émriinii tamamlamis ara¢ ve
is makinelerinin tespiti yapilarak satis veya hurda islemlerini yapmak.

e) Bakim, onarim ve ikmal hizmetlerinin gelistirilmesi amaciyla ekipman, yedek
parca, avadanlik ve benzeri i¢in gerekli her tiir arastirma, gelistirme ve satin alma faaliyetinde
bulunmak.

f) Belediyeye ait araglarin yakit temin ve ikmalini yapmak, bunlarin kayitlarini
tutmak,

g) Arag takip sisteminin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak, gerekli denetimleri
gerceklestirerek uygunsuz durumlarda ilgili miidiirliiklerle bilgi paylasiminda bulunmak.

g) Gereginde arag ve sofor gereksinimine yonelik kiralama hizmet alim1 yapmak.

h) Hizmetin gerektirdigi durumlarda, birimlerden gelen talepler dogrultusunda, arag
tahsisi ve gérevlendirmelerini yapmak,

1) Makine ve tasitlarin tamir, bakim ve ikmal islerine ait yazisma, evrak ve dosyalama
islemlerinin diizenli ve muntazam bir sekilde arsivlenmesini saglamak,

i) Belediyeye ait tiim hizmet binalari, sosyal tesislerde bulunan kalorifer, dogalgaz ve
giines enerji sistemlerinin tamir, bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek.

J) Belediyeye ait olan kantarlarin kiralama, bakim ve onarim islemlerini yiirtitmek.
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k) Belediyeye alinmasi planlanan tiim arag ve is makinelerinin teknik sartname, piyasa
arastirma ve ihale siireglerini yiiriitmek.

[) Kamu Ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler cercevesinde miidiirliiklerden
gelen ve baskan tarafindan uygun goriilen isteklerin teminini saglamak,

m) Miidiirliigiin ¢alismalarina iligskin yillik faaliyet raporu, stratejik plan, performans
programi Ve biit¢esini hazirlamak.

n) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan midirlikle ilgili
calismalar yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

0) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 53 ncii maddesi geregi acil durum planlamasi
cergevesinde olusabilecek dogal afetler halinde kriz masasinda yer almak,

6) Ust yonetici tarafindan verilen tiim gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) Miidiir, midiirligiin yonetiminden, sevk, idare ve disiplininden tam
yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

a) Midirligi bagskanlik huzurunda temsil etmek.

b) Midirligiine kanun ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun
olarak yiiriitilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tedbiri almak.

€) Calisma alani ile gorev ve faaliyetleri yazili ve sozlIi olarak yiiriitmek.

¢) Calisma plan1 ve programi hazirlamak ve c¢aligmalarin bu programlara gore
yiirlitiilmesini saglamak.

d) Miidirligiin tiim gorev dagilimini yapmak.

e) Midiirligiin harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek.

f) Yapilan faaliyetlerle ilgili iist diizey yetkililerin isteyecegi faaliyet raporlarini
aragtirma ve inceleme yaparak hazirlamak.

g) Miidirliigiince hazirlanan evraklari ve caligmalart denetlemek, yonlendirmek ve
onaylamak.

g) Belediye Entegre Kalite Yonetim Sistemi uygulamasinda gerekli islemleri yapmak.

h) Hizmet ve uygulamalarda aksamanin nedenini diger c¢alisanlar ve ilgili birimlerle
beraber arastirmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri baglatmak, bu ¢aligmalarla ilgili kayitlarin
tutulmasi ve takibini saglamak.

1) Midiirlige bagli personelin gorevini yerine getirmesi igin 6nlemler almak, uyumlu
ve koordineli ¢caligmayi saglamak.

1) Personelin basart ve performans degerlendirmesini yapmak, yillik izin
planlamalarini diizenlemek.

J) Gerektiginde faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenlemek.

k) Miidiirliigiinde yapilan istatiksel ¢aligsmalari takip etmek.

I) Diger miudirliiklerle ortak vyiiriitilen projelerde gerekli koordinasyon ile
mudiirliikler aras1 saglikl1 bilgi aligverisini saglamak.

m) Ust makamlarca verilen tiim gorevleri yerine getirmek.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ger¢evesinde, emir
ve talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapmak.

(2) Gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanmak.
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(3) Kayit altina almak suretiyle miidiire iletilen ve miidiir tarafindan kendisine havale
edilen tiim evrak ve gorevleri eksiksiz olarak yerine getirmek.

(4) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmak durumunda kalmalart halinde gorevi
geregi yanlarindan bulunan her tiirlii dosya yazi1 veya belgeyi devir teslimini yapmak.

(5) Is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumlu olmak.

(6) Gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek
diger gorevleri de yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Planlama, Denetim, Isbirligi ve Koordinasyon

Planlama

MADDE 11- (1) Midirliikteki is ve islemler, Stratejik Plana bagh kalinarak yillik
plan ve program dogrultusunda yiiriitiliir.

Denetim

MADDE 12- (1) Midiirliik ¢alismalar1 bagkan veya gorevlendirecegi baskan
yardimcist tarafindan denetlenir. Miidiirliikk, bagskaninin talimati {izerine calismalar ile ilgili
her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.
Miidiirligin, is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde konu ve kapsami belirtilmek suretiyle,
sorumlu olmak iizere baskan onayi ile bir veya birden fazla imza yetkilisi gorevlendirilebilir.

Miidiirler arasi isbirligi ve koordinasyon

MADDE 13- (1) Midiirliik ile diger birimler arasindaki ve birim i¢i koordinasyon
miidiir tarafindan saglanir.

Diger kurumlarla ilgili isbirligi ve koordinasyon

MADDE 14- (1) Midiirliik, valilik ve tiim kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve tiizel
kisilerle yapacagi énemli yazismalarini, sorumlu personel ve miidiiriin parafi ile baskan veya
ilgili bagkan yardimcisinin imzas: ile yiiritiir.

BESINCI BOLUM
Ilkeler ve Genel Sorumluluklar

Ilkeler

MADDE 15- (1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi
arttirmak, belediyenin gii¢lii ve zayif yonlerini tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek,
sorunlara kalic1 ve yerinde ¢oziimler iiretmek, mevcut kaynaklar1 verimli sekilde kullanmak,
yonetime kullanilabilir ve etkin karar almada destek saglayici niteliginde bilgiler sunmaktir.

Genel sorumluluklar

MADDE 16- (1) Midiirliikte gérev yapan personellerin genel sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir.

a) Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

b) Mudiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak
yapmak.

) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranmak.

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagli etkinliklere istekli
olarak katilmak.
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d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli ¢abay1 ortaya
koymak.

e) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde ¢alismak.

f) Verilen isi Ongoriilen biitge smirlar1 igerisinde kalarak en az maliyetle yerine
getirmek.

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirmak.

&) Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlamak.

h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek.

1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmaya haller

MADDE 17- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 18- (1) Bu ydnetmelik, Odemis Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra
01.06.1984 tarihli ve 3011 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler
Hakkinda Kanunun 2 nci maddesi geregi mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayin yollari ile
ilan edildigi tarihte ytirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu yo6netmelik hiikiimleri baskan ve gbzetiminde midiir tarafindan
yuriitiilir.
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