
DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI İLE ÇALIŞMA USUL VE ESASLARINA DAİR 

YÖNETMELİK 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

 

Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar 

Amaç 

MADDE 1 - Bu yönetmeliğin amacı Afyonkarahisar Belediyesi Destek Hizmetleri 

Müdürlüğünün teşkilat yapısını, hukuki statüsünü, görev, yetki ve sorumluluklarıyla, çalışma 

usul ve esaslarını belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yürütülmesini sağlamaktır. 

Kapsam 

MADDE 2 - Bu yönetmelik Destek Hizmetleri Müdürlüğünün hukuki statüsünü, görev, yetki 

ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar. 

 

Dayanak 

MADDE 3 -  Bu yönetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanununun 15 nci 

maddesinin (b) fıkrasına dayanılarak hazırlanmıştır. 

Bağlayıcılık 

 

MADDE 4 - Afyonkarahisar Belediye Başkanlığı bünyesindeki ilgili müdürlükler görev alanına 

giren iş ve işlemlerde ilgili mevzuat hükümlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu 

olup, bu yönetmelik hükümleri ile bağlıdırlar. 

Tanımlar 

MADDE 5 - Bu yönetmelikte geçen; 

 

1) Başkan: Afyonkarahisar Belediye Başkanını, 

2) Başkanlık Makamı: Afyonkarahisar Belediyesi Başkanlık Makamını, 

3) Meclis: Afyonkarahisar Belediye Başkanlığı Meclisini, 

4) Başkan Yardımcısı: Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Başkan Yardımcısını, 

5) Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini, 

6) Encümen: Afyonkarahisar Belediye Başkanlığı Encümenini,  

7) Müdür: Afyonkarahisar Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürünü, 

8) Müdürlük: Afyonkarahisar Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğünü, 

9) Servis: Müdürlüğe bağlı servisleri 

10) Memur: 657 sayılı Devlet Memurları Kanuna tabi çalışan personelleri, 

11) Sözleşmeli Personel: 5393 sayılı Belediye Kanununun 49 ncu maddesinin 3 ncü 

fıkrasına tabi çalışanları, 

12) İşçi: 4857 sayılı İş Kanununa tabi daimi işçileri, 

13) Şirket İşçisi: 696 sayılı KHK kapsamında Belediye Şirketlerinde çalışan işçileri, 

14) EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemini, 

 

İKİNCİ BÖLÜM 

 

Kuruluş, Organizasyon ve Personel Yapısı 

 



Kuruluş 

 

MADDE 6 - Afyonkarahisar Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğü ………. tarihli Resmi 

Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdari Birlikleri 

Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik gereğince Afyonkarahisar Belediye 

Meclisinin 03.12.2012 tarih ve 422 sayılı kararı ile kurulmuştur. 

Organizasyon Yapısı 

MADDE 7 –  

(a) Destek Hizmetleri Müdürlüğü; üst yönetici olarak Belediye Başkanına veya Belediye 

Başkanının görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışmalarını 

sürdürür.  

(b)Müdürlüğün organizasyon şemasındaki yatay ve dikey hiyerarşik yapılanma; 

müdürün teklifi, ilgili başkan yardımcısının uygun görüşü ve Belediye Başkanının 

onayıyla oluşur ve yürürlüğe girer. 

©Belediye Başkanı organizasyon yapısını re’sen değiştirmeye yetkilidir. 

(d)Destek Hizmetleri Müdürü hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapısı, 

çalıştırılacak personelin dağılımı ve yapılacak işlerle ilgili düzenlemeleri ve işlemleri 

mevzuat çerçevesinde yapar. 

Personel Yapısı 

 

MADDE 8 - Müdürlükte uygun nitelik ve sayıda memur, işçi, sözleşmeli personel ve şirket 

işçisi görev yapar. 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

    Görev, Yetki ve Sorumluluklar Müdürlüğün Görevleri 

MADDE 9 – Müdürlüğün görevleri aşağıda belirtildiği gibidir. 

1) Birimlerde kullanılacak yedek parça, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programlı satın 

alınması işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip etmek,  

2) Müdürlük ihtiyacı olarak satın alım veya bağış yoluyla alınan tüm demirbaşların kayıt altına 

alınması kullanım süresi dolan demirbaşların kayıtlardan düşülerek ambara hurda olarak 

teslimini sağlamak. 

3) Müdürlüklerle yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek ayrı 

klasörlerde saklanması. İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır. Arşivdeki evrakların 

muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ve ilgili amiri 

sorumludur.  

4) Müdürlüğümüzde çalışan personellerin özlük işlemlerinin takip edilmesi , 

 
Müdürün Görevleri 

 

MADDE 10 –Müdürün görevleri aşağıda belirtildiği gibidir. 

1. Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının gözetimi ve denetimi 

altında, mer'i mevzuat gereği Müdürlüğün; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar 

arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri 

yapmak,  

2) Müdürlüğü için, Başkanlığın gayeleri, stratejileri, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar, 



programlar geliştirmek ve verilen sorumluluğa göre icraat yapmak,  

3) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazırlamak. 

Planların uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izlemek, gerekiyorsa, düzeltmeye yönelik 

tedbirleri almak,  

4) Müdürlüğün işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen şekilde sonuçlandırmak 

üzere planlamak,  

5) Gelecekte doğacak ihtiyaçlara cevap verebilecek şekilde elindeki işyeri, kadro, makine, ve 

teçhizatın planlamasını yapmak,  

6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak üzere 

eğitim planlamasını yapmak,  

7) Çalıştırdıkları görevlilerin iş tariflerini ve performans kriterlerini hazırlamak,  

8) Çalıştırdıkları görevlilerin, işbölümü esasları dâhilinde, sorumluluklarını belirlemek ve bu 

görevleri benimsetmek,  

9) Emrindeki elemanlara görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli yetki delegasyonunu 

yapmak, onları inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya teşvik etmek,  

10) Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları 

ve diğer ilgili mer'i mevzuata riayeti sağlamak, bunların uygulanmasını sürekli kontrol etmek; 

düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri sunmak,  

11) Müdürlüğündeki astlarının diğer Müdürlükler ile yaptıkları ortak çalışmalarda uyum ve 

koordinasyonu sağlamak,  

12) Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurmak,  

13) Yapılmakta olan işleri zaman, miktar ve kalite açısından devamlı kontrol etmek,  

14) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın 

tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza 

edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin etmek. Önemini 

kaybeden evrakı kabul edilmiş usullere göre imha etmek,  

15) Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve değerlendirmek ve 

gerekli tedbirleri almak için istatistikî bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,  

16) Müdürlüğün görev alanına ilişkin olarak belirtilen tüm görevlerin, etkin biçimde ve 

bütünlük içerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini 

ve raporlanmasını sağlamak,17) Ekonomiklik, üretkenlik, yüksek verimlilik ve performans 

artırıcı etki oluşturmak amacıyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler çerçevesinde dış hizmet 

alım yoluyla yapılması mümkün olan hizmetleri uzman özel ve/veya tüzel kişilere usulüne 

uygun yaptırılmasını sağlamak,  

18) Müdürlüğümüzde çalışan personelin özlük işlemlerinin takip etmek,  

Müdürün Yetkileri 

MADDE 11 – Destek Hizmetleri Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı Belediye 

Kanunu’na dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde 

yapmaya yetkilidir.  

Müdürün Sorumlulukları 

 

MADDE 12 – Müdürün sorumlulukları aşağıda belirtildiği gibidir: 

Destek Hizmetleri Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile 

ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur. 

 

Servis Sorumlularının Görevleri 

MADDE 13 -  Servis Sorumlularının görevleri aşağıda belirtildiği gibidir: 

1) Müdürlüğün çalışma konularında kendi kısmı ile ilgili çalışmaların yapılmasını sağlamak,  

2) Görev ve çalışmaları yönünden biriminin müdürüne karşı sorumludur. Müdür tarafından mevzuat 

hükümlerine uygun verilen diğer görevleri yapmak,  



3) Verimli çalışmanın sağlanması için yasaların verdiği yetki çerçevesinde her türlü teknolojik gelişmeyi 

takip etmek ve uygulamak, 

4) Başkanlığın amaçlarını ve stratejilerini, yönettiği ve işbirliği yaptığı personele açıklamak, en iyi 

şekilde yönetmeleri için gerekli izahatı vermek ve uygulamaları kontrol etmek,  

5) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazırlamak, Planların 

uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izlemek, gerekiyorsa düzeltmeye yönelik tedbirleri almak,  

6) Haberleşme ve evrak akışını, üst kademelere istenen bilgileri zamanında ulaştırabilecek ve alt 

kademelere kurum karar ve yönetmelikleri hakkında zamanında ve doğru bilgi verebilecek şekilde 

planlamak,  

7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak üzere eğitim 

planlamasını yapmak,  

8) Çalıştırdıkları görevlilerin iş tariflerini ve performans kriterlerini hazırlayıp amirine teklif etmek,  

9) Çalıştırdıkları görevlilerin iş bölümü esasları dahilinde, sorumluluklarını belirlemek ve bu görevleri 

benimsetmek,  

10) Emrindeki elemanlara görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli yetki delegasyonunu yapmak, 

onları inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya teşvik etmek,  

11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini 

devamlı artırmak,  

12) Haberleşmeye büyük önem vererek, alınan kararların uygulayıcılarına doğru bir şekilde ve süratle 

ulaştırılmasını sağlamak,  

13) Kendine bağlı olan personelin aralarında koordinasyon kurmalarını ve onların da Başkanlığın 

hedeflerine uygun olarak birlikte çalışmalarını temin etmek,  

14) Personelinin moralini en yüksek seviyede tutarak, daha azimli çalışmaya daha başarılı olmaya teşvik 

etmek,  

Servis Sorumlularının Yetkileri 

 

MADDE 14 -  Servis Sorumlularının görevleri aşağıda belirtildiği gibidir: 

Destek Hizmetleri Müdürlüğüne bağlı Servis Sorumluları, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 

sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca ve Müdürünce kendisine verilen tüm 

görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.  

 

Servis Sorumlularının Sorumlulukları 

 

MADDE 15 -  Servis Sorumlularının görevleri aşağıda belirtildiği gibidir: 

Belediye Başkanınca veya müdürce verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda 

belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur. 

 

Satın Alma Servisi Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

 

1)Belediyemiz bünyesindeki Müdürlüklerin talepleri doğrultusunda 4735 sayılı kamu ihaleleri 

sözleşmeleri kanunu ile ilgili tebliğ ve genelgelerle mal ve hizmet alımlarının gerçekleştirilmesi.  

2) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 22 (d) maddesi gereği bütün müdürlüklerin acil ihtiyaçlarının 

doğrudan temin yoluyla satın alınmasına yardımcı olmak.  

3) Belediye birimlerinin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve şekilde temin etmek, 

ortak ihtiyaçlarda koordineyi sağlayarak talepleri karşılamak.  

4) Stok kontrollerinin ve malzeme sayımlarının zamanında yapılması işlemlerinin yapılmasını, kontrol 

ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak.  

5) Hizmetlerin aksamaması için gerekli yedek parça, malzeme ve bilgi akışının takip edilmesi 

işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak.  

6) Servisinde kullanılacak yedek parça, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programlı satın alınması 

işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek  

7) Malzeme giriş-çıkış takibi, ayniyat kesimi, evrakların hazırlanması, satın alma taleplerinin 

karşılanması işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak.  

8) Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra edilmesini 

sağlamak.  



9) Müdürlük ihtiyacı olarak satın alım veya bağış yoluyla alınan tüm demirbaşların kayıt altına alınması 

kullanım süresi dolan demirbaşların kayıtlardan düşülerek ambara hurda olarak teslimini sağlamak.  

10) Demirbaş kayıtlarının tutmak, düzenlemek, bakım ve denetiminin yapılmasını sağlamak.  

11) Emekli olan personellerin üzerlerine zimmetli olan alet ve edevatın kontrol edilerek emeklilik 

esnasında ilgili kişinin ilişiğini kesmek.  

12) Yılsonu envanterinin düzenlenmesini sağlamak. 

 

İhale Servisi Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

 

1) Belediyemiz bünyesindeki müdürlüklerin talepleri doğrultusunda 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununa 

göre mal ve hizmet alımlarının gerçekleştirilmesi. 

2) İlgili müdürlüklerce belirlenen ihtiyaç üzerine hazırlanan teknik şartname ve belirlenen ihale usulü 

ile sözleşmenin imzalanmasına kadar tüm ihale sürecinin mevzuata uygun bir şekilde yürütülmesini 

sağlamak. 

3) Kamu İhale Kurumundan (EKAP ortamında) idari şartname, sözleşme tasarısı ve gerekli ihale ilanını 

hazırlamak. 

4) İhalenin yaklaşık maliyetine göre İhale ilanlarının, Kamu İhale Bülteni ve yerel gazetelerde 

yayınlanması için gerekli tüm yazışma ve işlemleri yapmak. 

5) İhale komisyonu ve muayene komisyonu oluşturulması için başkanlık oluru almak ve ihale komisyon 

üyelerine görevlendirme ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak. 

6) Yayınlanmış ihalelere yönelik her türlü başvuruları inceleyip değerlendirerek ihale ve idare 

yetkililerince gerekli karar ve onayı almak. Şikâyet üzerine alınan kararı, itiraz sahibi ile diğer isteklilere 

bildirilmek. 

7) İhale dosyasının komisyona teslim etmek ve EKAP üzerinden verilen tekliflerin dosyalanmasını 

sağlamak. 

8) Kesinleşen ihale kararını ihale yetkilisinin onayına sunmak, onaylanan kararı tüm isteklilere tebliğ 

etmek. 

9) Kesinleşen ihale kararlarına yapılabilecek şikayetlerin, İhale Yetkilisine bildirilmesini ve İhale 

Yetkilisince alınan kararların şikayet sahibi ve diğer isteklilere bildirilmesini sağlamak, 

10) İtiraz süresinin sona ermesi ile ekonomik açıdan en avantajlı teklif sahibi istekliye sözleşmeye davet 

tebligatı yapmak. 

11) İsteklinin 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 10 uncu maddesi uyarınca sunduğu evrakları 

inceleyip sözleşmenin imzalanmasını sağlamak. 

12) Sözleşmesi imzalanan ihale dosyasını ilgili müdürlüğe üst yazı ile teslim etmek. 

13) İhale mevzuatında oluşabilecek tüm değişikliklerini takip etmek, yapılacak işlemlerin bu 

değişikliklere göre gerçekleştirilmesini sağlamak. 

 

Bilgi İşlem Birimi Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

 

1)İç ve dış birimlere ait bilgisayarların veri iletişim altyapısını ve gerekli bağlantı hatlarını tesis ederek, 

kurmak ve yürütmek, 

2)Belediyecilik hizmetlerini mevzuatın izin verdiği ölçüde internet ortamına taşımak  vatandaşa dönük 

hizmetleri internet üzerinden sunmak. 

3)Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelişme doğrultusunda büyümesini sağlamak. 

 

  Yazılım Servisi Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

 

1)Kurumun yazılım ihtiyaçlarını analiz etmek. 

2)Yazılım projeleri geliştirmek ve yönetmek. 

3)Mevcut yazılım sistemlerini bakım ve güncellemelerini yapmak. 

4)Yazılım çözümleri için teknik destek sağlamak. 

5)Yazılım güvenliğini sağlamak ve gerekli önlemleri almak. 

6)Yazılım projelerinde kullanılacak yeni teknolojileri araştırmak ve uygulamak. 

7)Yazılım geliştirme süreçlerini iyileştirmek ve standartları belirlemek. 



8)Belediyede kullanılan dışarıdan alınmış yazılımların yıllık sözleşmeleri ve lisans anlaşmalarını 

yönetmek. 

9)Yazılım lisanslarının takibini yapmak ve güncelliğini sağlamak. 

10)Windows cihazların lisans kontrolleri ve takibini gerçekleştirmek. 

 

Strateji ve Raporlama Birimi Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

1)Ulusal kalkınma strateji ve politikaları, yıllık program ve hükümet programı çerçevesinde  idarenin 

orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarını belirlemek, amaçlarını oluşturmak üzere  gerekli çalışmaları 

yapmak.  

2) İdarenin görev alanına giren konularda performans ve kalite ölçütleri geliştirmek ve bu  kapsamda 

verilecek diğer görevleri yerine getirmek. 

 3) İdarenin yönetimi ile hizmetlerin geliştirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, 

analiz etmek ve yorumlamak. 

 4) İdarenin görev alanına giren konularda, hizmetleri etkileyecek dış faktörleri incelemek, kurum  içi 

kapasite araştırması yapmak, hizmetlerin etkinliğini ve tatmin düzeyini analiz etmek ve genel 

araştırmalar yapmak. 

  5) Yönetim bilgi sistemlerine ilişkin hizmetleri yerine getirmek. 

  6) İdarede kurulmuşsa Strateji Geliştirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yürütmek. 

  7)İdarenin stratejik plan ve performans programının hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçlarının 

konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek. 

  8)İzleyen iki yılın bütçe tahminlerini de içeren idare bütçesini, stratejik plan ve yıllık performans  

programına uygun olarak hazırlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunluğunu izlemek ve 

değerlendirmek. 

 9)Harcama birimleri tarafından hazırlanan birim faaliyet raporlarını da esas alarak idarenin faaliyet 

raporlarını hazırlamak. 

 10)İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında çalışmalar 

yapmak; üst yönetimin iç denetime yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için gerekli 

hazırlıkları yapmak. 

  
 

Müdürlük Personellerinin Görevleri 

 

MADDE 16 – Müdürlük bünyesinde görev yapan personellerin görevleri aşağıda belirtildiği gibidir: 

1) Başkanlığın amaçlarını ve genel stratejilerini, çalıştığı müdürlüğün uğraş alanlarını ilgilendiren 

boyutuyla öğrenmek ve buna uygun tutum davranış sergilemek,  

2) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında 

amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak,  

3) Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçlı etkinliklere istekli olarak katılmak,  

4) Müdürlüğün verimliliğini arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi 

için çalışma metotlarını geliştirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,  

5) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli 

belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,  

6) Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, 

gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,  

7) Vatandaşlardan gelen başvurularda onları yönlendirmek ve bilgilendirmek,  

8) Ayniyat kayıtlarını ve demirbaş zimmetlerini titizlikle tutmak,  

9) Birime gelen evrakın ekleriyle birlikte tam olup olmadığını kontrol etmek, imza karşılığı almak, 

gelen evrak defterine kaydetmek,  

10) Birimden çıkan evrak, doküman vb. yazışmaların resmi yazışma kuralları yönergesi esaslarına 

uygunluğunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gönderilmesi 

sağlamak,   

11) Servis Sorumlularınca verilecek diğer görevleri yapmak. 



Müdürlük Personelinin Sorumlulukları 

MADDE 17 – 

Servis sorumlusunca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen 

görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur. 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

 

İşbirliği ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esasları İşbirliği ve 

Koordinasyon 

MADDE 18 – (a) Müdürlük içi işbirliği ve koordinasyon aşağıdaki gibi sağlanır: 

 

1-Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından 

sağlanır. 

2-Müdürlüğe gelen tüm evraklar Müdüre havale edildikten sonra Müdür tarafından ilgililerine 

gereği yerine getirilmek üzere sevk edilir. 

3-Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle görevlerinden 

ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler 

ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini 

yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz. 

4-Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin 

hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir. 

(b) Müdürlükler arasında işbirliği ve koordinasyon aşağıdaki gibi sağlanır: 

 

1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür. 

(c) Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon aşağıdaki gibi sağlanır: 

1-Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve 

diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı 

Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. 

2-Müdürlüğe havale edilen her türlü evrak ve dilekçe, müdür tarafından ilgili personele havale 

edilir. 

3-Havale edilmiş evrakı veya dilekçeyi alan personel, bu evrak veya dilekçeye mevzuata 

uygun olarak işlem yapar. Eğer evrakta bir eksiklik veya yanlışlık varsa Müdürün bilgisi 

dâhilinde ilgililere bu yanlış düzelttirilir veya eksiklik tamamlattırılır. Tamamlanamayacak 

veya düzeltilemeyecek bir yanlışlık veya eksiklik söz konusu olduğunda işlem yapılmaz. 

4-Tüm işlemleri ve imzaları tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS üzerinden, fiziki olarak 

gönderilmesi durumunda posta veya elden gönderilmek üzere zimmet defterine kaydı 

yapılarak ilgilisine/ilgili müdürlüklere teslim edilir. 

5-Tüm işlemleri yapılarak ilgilisine gönderilen evrakların müdürlükte kalan sureti konusuna 

göre dosyasına konur. Arşiv mevzuatına uygun olarak belirli süre birim arşivinde 

saklandıktan sonra kurum arşivine devredilir. 

6-Yazışmalarda, Belediye Başkanı veya müdürlüğün bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısının 

denetim ve gözetiminde, Afyonkarahisar Belediye Başkanlığı İmza Yetkileri Yönergesi ve 

Resmi Yazışma Kuralları ile ilgili yönetmelik hükümlerine göre hareket edilir. 



 

Müdürlüğün Uygulama Usul ve Esasları 

 

MADDE 19 – Destek Hizmetleri Müdürlüğü bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde olmak 

kaydıyla, müdürlüğün görev alanına giren iş ve işlemleri aşağıda belirtilen mevzuat hükümlerine 

uygun olarak yerine getirir: 

1) 5393 sayılı Belediye Kanunu, 

2) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 

3) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 

4) 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 

5) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

6) 4857 sayılı İş Kanunu, 

7) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, 

8) 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 

9) 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 

10) 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 

11) 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 

12) 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu, 

13) 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu, 

14) 193 sayılı Gelir Vergisi Kanunu, 

15) 488 sayılı Damga Vergisi Kanunu, 

16) İç Kontrol ve Ön Malî Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar hakkında Yönetmelik, 

17) Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, 

18) Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, 

19) Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik, 

20) Mahalli İdareler Harcama Belgeleri Yönetmeliği, 

21) Taşınır Mal Yönetmeliği, 

22) İlgili bakanlıkların tebliğ ve genelgeleri ve ilgili diğer mevzuatlar 

 

 

  BEŞİNCİ BÖLÜM 

 

Son Hükümler    

    Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar 

MADDE 20 –  Bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri 
uygulanır.  
 

Belediye Başkanı gerekli gördüğü durumlarda çıkaracağı yönerge ile görev ve sorumluluklar 

ekleyebilir. 

 

Yürürlük 

MADDE 21 – Bu yönetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisi tarafından kabulü ile yürürlüğe 

girer. 



Yürürlükten Kaldırılan Mevzuat 

MADDE 22 –  Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 01.03.2021 tarih ve 70 sayılı kararı ile 

yürürlüğe giren yönetmelik. 

Yürütme 

MADDE 23 – Bu yönetmelik hükümlerini Afyonkarahisar Belediye Başkanı yürütür. 
 


