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BİRİNCİ BÖLÜM
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AMAÇ:

MADDE 1-Bu Yönetmeliğin amacı; Tekkeköy Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğünün teşkilat yapısını, hukukî statüsünü, görev,  çalışma usul ve esaslarını belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamaktır.
 
KAPSAM: 

MADDE 2-Bu yönetmelik, Tekkeköy Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğünün görev ve çalışma usulü ile birlikte işleyişini kapsar. 
 
YASAL DAYANAK:

MADDE 3-Bu yönetmelik,  5393 sayılı Belediye Kanununun 15‘inci maddesinin (b) bendi hükmüne dayanılarak düzenlenmiştir.

TANIMLAR: 
,
MADDE 4-Bu yönetmeliğin uygulamasında; 

	a)Başkan		:Tekkeköy Belediye Başkanını,
	b)Meclis		:Tekkeköy Belediye Meclisini,
	c)Belediye		:Tekkeköy Belediye Başkanlığını,
                 d)Müdürlük		:Tekkeköy Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğünü,
                 e)Personel		:Tekkeköy Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğünde görevli tüm personeli ifade eder.
 
İKİNCİ BÖLÜM
Müdürlük Görev Alanı, Yönetim ve Yetkileri
  
MÜDÜRLÜK GÖREV ALANI

MADDE 5-Destek Hizmetleri Müdürlüğünün görev alanı aşağıda belirlenmiştir.

Kamu İhale Kanununun 22’inci maddesinin bentlerinde belirtilen parasal değer kadar tüm birimlerin ihtiyaçları olan mal ve hizmet alımları ile diğer satın alma işlemlerini yapmak ve yapılacak olan tüm ihalelerin piyasa araştırma işlemlerini yapmak. 
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YÖNETİM 

MADDE 6-Destek Hizmetleri Müdürlüğünün görev dağılımı aşağıdaki şekilde oluşmuştur: 
A) Destek Hizmetleri Müdürü
B) Destek Hizmetleri Servisi

YETKİLERİ

MADDE 7-  
A) Destek Hizmetleri Müdürünün Görevleri: 

1)Bu yönetmelikte belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli şekilde yürütülmesini sağlamak,
2)Harcama biriminin ilgili yıla ait bütçesini hazırlamak,
3)Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurup ve performansını sağlamak,
4)Yapılmakta olan işleri zaman, miktar ve kalite açısından devamlı kontrol etmek,
5) Diğer müdürlüklerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek ve varsa eksikliklerin giderilmesini sağlamak,
6)Personellerinin tavır ve davranışlarını devamlı kontrol altında bulundurarak örnek model oluşturmak,
7)Personellerinin görev tariflerindeki belirtilen işleri yerine getirip getirmediğini kontrol etmek,
8)Personelleri arasında iş bölümü yapmak, izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılan yetkililerin yerine, bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak, 
9)Personellerinin her türlü özlük ve sosyal haklarını izlemek ve müdürlüğün çalışma konuları ile ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kurmak, 
10)Personelleri arasında uyumlu bir işbirliği ortamı kurulmasını sağlamak ve çalışmalarını izlemek, denetlemek, 
11)Çalışma verimini arttırma amacıyla, kanunları, idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla ilgili yayınları satın almak ve bunlardan personellerin yararlanmasını sağlamak, 
12)Müdürlüğün çalışmalarını mevzuat esaslarına göre düzenlemek,	
13)Başkanlıkça onaylanan çalışma programının gerçekleşmesi için gereken malzemeyi temin etmek, 
14)Müdürlükte yapılan çalışmalarla ilgili olarak belli aralıklarla toplantılar düzenlemek, çalışmaları değerlendirmek, 
15)Müdürlüğe ait bütün kısımların çalışmalarını izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, 
16)Müdürlüğün görev alanlarına giren konularda kararlar vermek, 
17) Görev ve çalışmaları yönünden Belediye Başkanlığına karşı sorumlu olup, Başkanlık Makamınca mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapmak, 
18)Personelleri görev ve çalışmaları bakımından müdürüne karşı sorumlu olup, müdür tarafından mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapmak,
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19)Müdürlük personelinin devam veya devamsızlığından sorumlu olmak,
20)Personellerinin moralini en yüksek seviyede tutarak, daha azimli çalışmaya, daha başarılı olmaya teşvik etmek ve motivesini sağlamak,
21)Emirlerini iş ile ilgili kendisine doğrudan bağlı çalışanlara vermek,
22)Müdürlük faaliyetlerini kontrol etmek,
23)Bu yönetmelikte Müdürlüğün görev alanına ilişkin olarak belirtilen tüm görevlerin, etkin biçimde ve bütünlük içerisinde geciktirilmeden, ilgili mevzuata uygun icra edilmesini sağlamak,
24)Müdürlüğün çalışma sistemini kurarak iş akışını sağlamak ve personelin çalışmalarını organize etmek,
25)Personelin çalışmasını denetlemek ve çalışmaların verimli olması hususunda gerekli tedbirler almak,
26)Emrindeki personellerin çalışmalarını düzenlemek ve kontrol etmek,
27)Müdürlüğün verimli çalışması için yasaların verdiği yetki çerçevesinde her türlü teknolojik gelişmeyi takip etmek ve uygulamak,
28)Müdürlüğün yetki ve sorumlulukları dâhilinde yapılacak veya yaptırılacak her türlü mal ve hizmet alımlarının yürürlükte olan Kanunlar, Yönetmelikler ve Tebliğler doğrultusunda kontrol ve denetimi ile muayene ve kabul işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
29)Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında gerekli evrakları hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak,
30)4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 22’inci maddesinin bentlerinde belirtilen parasal değerler kadar mal alımı ve hizmet alımı işlemlerini yürütmek ve her türlü ihale yapılması halinde piyasa araştırması yapmak.
B) Destek Hizmetleri Servisinin Görevleri: Bu Birimde çalışan personeller aşağıdaki iş ve işlemleri yapmakla görevlidir:
1)Hizmetlerin aksamaması için gerekli mal alımı ve hizmet alımı ile diğer satın alma akışının takip edilmesi ile işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
2)Belediye birimlerinin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve şekilde temin etmek, ortak ihtiyaçlarda koordineyi sağlayarak talepleri karşılamak,
3)Yedek parça ve malzeme standartlarının oluşturulması ve bu standartlara uygun malzemelerin kullanılmasının temin edilmesi, tüm yedek parçaların istenen kalitede olup olmadığının kontrol edilmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
4)Biriminde kullanılacak yedek parça, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programlı olarak satın alınması işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
5)Mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra edilmesini sağlamak. 
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ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hükümler, Yürürlük ve Yürütme
 
UYGULAMA USUL VE ESASLAR:
 
MADDE 8-Destek Hizmetleri Müdürlüğünün personelleri kendisine verilen görevleri konusuna göre; Uygulama Usul ve Esaslar ile  Destek Hizmetleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde yürütür. Bu yönetmelikte bulunmayan hususlarda Başkanlık Makamı veya gerekli görülen hallerde Belediye Meclis kararlarına göre hareket ederler.

ORTAK HÜKÜMLER 
 

MADDE 9-Destek Hizmetleri Müdürlüğünde çalışan tüm personel aşağıdaki maddelere uymakla yükümlüdür.
a)Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Genel emirler ve diğer mevzuatlara uygun olarak verilecek her türlü görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
b)Irk, dil, din ve unvan farkı gözetmeden her personele ve vatandaşa eşit davranmak,
c)Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel; korumak ve saklamakla görevli evrakı kendisinden sonra göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden ayrılamaz ve yine herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel; üzerinde kayıtlı zimmetleri görevli yetkili personele devretmedikçe görevinden ayrılamaz,
ç)Belediye hizmetlerinde hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek, uygulamalarda adaletli olmaya, kaynakların kullanımında etkili ve verimli olmaya çalışmak,
d)Yıllık çalışma ve birim faaliyet raporunu performans programı göstergeleri ve gerçekleşmelerine uygun olarak hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne idare faaliyet raporunun hazırlanması aşamasında konsolidasyon için teslim etmek,
e)Müdürlük bünyesindeki taşınır malların kaydı, muhafazası, tüketime sevki, dayanıklı taşınırların zimmetle verilmesi, bedelli ve bedelsiz devir işlemleri ile diğer tüm taşınır işlemlerini 18.01.2007 tarihinde çıkarılan Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine uygun olarak yerine getirip, dönem sonunda çıkarılacak olan “Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabını” muhasebe yetkilisine imzalatarak hesap verilebilirliğe elverişli hale getirmek,
f)Müdürlüğün stratejik plana uygun olarak belirlenmiş olan amaç, hedef ve faaliyetlerin göre yıllık performans programını hazırlamak ve bütçe tekliflerini programa uygun olarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne vermek,
g)Müdürlük tarafından hazırlanacak olan Ödeme Emri belgesi düzenleyen kısmına “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhini düşerek birincil ön mali kontrol işlemini yapmak,
ğ)Mali konulardaki işlemlere ait tüm bilgileri (taahhüt dosyası, hakediş dosyası, teminat işlemleri ile ilgili idari işlemleri)  en geç beş (5) gün içerisinde Mali Hizmetler Müdürlüğüne teslim etmek.
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YÜRÜRLÜK

MADDE 10- Bu yönetmelik hükümleri; Tekkeköy Belediye Meclisince kabulünden sonra yürürlüğe girer. 

YÜRÜTME

MADDE 11- Bu Yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.
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