DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci Afyonkarahisar Belediyesi Destek Hizmetleri

Midirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, caligma
usul ve esaslarim belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin hukuki statiisiinii, gorev, yetki

ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yo6netmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 nci

maddesinin (b) fikrasina dayanilarak hazirlanmisgtir.
Baglayicihik

MADDE 4 - Afyonkarahisar Belediye Baskanligi biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev alanina
giren i ve iglemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu
olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar
MADDE 5 - Bu yonetmelikte gecen;

1) Baskan: Afyonkarahisar Belediye Bagkanini,

2) Bagkanlik Makami: Afyonkarahisar Belediyesi Bagkanlik Makamuni,

3 Meclis: Afyonkarahisar Belediye Bagkanligi Meclisini,

4) Baskan Yardimcisi: Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Bagkan Yardimcisini,
5) Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini,

6) Enciimen: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Enciimenini,

7) Miidiir: Afyonkarahisar Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

8) Midiirliik: Afyonkarahisar Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,

9 Servis: Miidiirliige bagl servisleri

10) Memur: 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanuna tabi ¢alisan personelleri,

11) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesinin 3 ncii
fikrasina tabi ¢aliganlari,

12) Isci: 4857 sayil1 Is Kanununa tabi daimi iscileri,

13) Sirket Iscisi: 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde calisan iscileri,
14) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

IKINCI BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi



Kurulus

MADDE 6 - Afyonkarahisar Belediyesi Destek Hizmetleri Midurlagi .......... tarinli Resmi
Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idari Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik geregince Afyonkarahisar Belediye
Meclisinin 03.12.2012 tarih ve 422 say1li karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 7 -

(a) Destek Hizmetleri Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye Baskanina veya Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak galigmalarini
stirdiiriir.

(b)Midiirliiglin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
midiirtin teklifi, ilgili bagskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin
onay1yla olusur ve ylriirlige girer.

©Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(d)Destek Hizmetleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,
calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 8 - Miidiirliikkte uygun nitelik ve sayida memur, is¢i, sdzlesmeli personel ve sirket
is¢isi gorev yapar.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 — Miidiirliigiin gorevleri agagida belirtildigi gibidir.

1) Birimlerde kullanilacak yedek parga, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli satin
alinmast iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip etmek,

2) Midiirliik ihtiyaci olarak satin alim veya bagis yoluyla alinan tiim demirbaslarin kayit altina
almmasi kullanim siiresi dolan demirbaslarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak
teslimini saglamak.

3) Miidiirliiklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanmasi. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin
muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur.

4) Midirliigiimiizde ¢alisan personellerin 6zlik islemlerinin takip edilmesi ,

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 —Miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1. Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda, mer'i mevzuat geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri
yapmak,

2) Mudirligi icin, Bagskanhigin gayeleri, stratejileri, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar,



programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,
3) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik

tedbirleri almak,
4) Midirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
lizere planlamak,
5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine, ve
techizatin planlamasini yapmak,
6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasin yapmak,

7) Calistirdiklart  gorevlilerin  is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,
8) Calistirdiklart gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,
9) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlar1  inisiyatiflerini = ve  yetkilerini = kullanmaya  tesvik  etmek,
10) Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol etmek;
diizeltilmesi  gereken hususlar i¢in de olumlu oOneri ve teklifleri sunmak,
11) Miidurligiindeki astlarinin diger Mudiirliikler ile yaptiklari ortak galigmalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,
12) Miidirlik harcamalarmin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,
13) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,
14) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmig usullere gore imha etmek,
15) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,
16) Midirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bi¢imde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini
ve raporlanmasini saglamak,17) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans
artiric1 etki olusturmak amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet
alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine
uygun yaptirilmasini saglamak,
18) Midiirliigiimiizde ¢alisan personelin 6zliik islemlerinin takip etmek,

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - Destek Hizmetleri Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 12 — Midiiriin sorumluluklart agagida belirtildigi gibidir:

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Servis Sorumlularinin Gorevleri

MADDE 13 - Servis Sorumlularinin gérevleri asagida belirtildigi gibidir:
1) Midirligiin ¢alisma konularinda kendi kismu ile ilgili ¢alismalarin yapilmasini saglamak,
2) Gorev ve g¢alismalar1 yoniinden biriminin miidiiriine kars1 sorumludur. Midiir tarafindan mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,




3) Verimli ¢alismanin saglanmasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢er¢evesinde her tiirlii teknolojik gelismeyi
takip etmek ve uygulamak,
4) Bagkanligin amaglarini ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklamak, en iyi
sekilde yonetmeleri icin gerekli izahatt vermek ve uygulamalart kontrol etmek,
5) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak, Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamh olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,
6) Haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt
kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde
planlamak,
7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim
planlamasini yapmak,
8) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif etmek,
9) Calistirdiklar1 gérevlilerin is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu gorevleri
benimsetmek,
10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapmak,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,
11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml artirmak,
12) Haberlesmeye biiyiik nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglamak,
13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin etmek,
14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya daha basarili olmaya tesvik
etmek,

Servis Sorumlularinin Yetkileri

MADDE 14 - Servis Sorumlularinin gérevleri asagida belirtildigi gibidir:

Destek Hizmetleri Miidiirliigline bagli Servis Sorumlulari, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca ve Miidiiriince kendisine verilen tiim
gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Servis Sorumlularimin Sorumluluklari

MADDE 15 - Servis Sorumlularinin gérevleri asagida belirtildigi gibidir:

Belediye Baskaninca veya miidiirce verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

Satin Alma Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1)Belediyemiz biinyesindeki Miidirliikklerin talepleri dogrultusunda 4735 sayili kamu ihaleleri
sozlesmeleri kanunu ile ilgili teblig ve genelgelerle mal ve hizmet alimlarmin gerceklestirilmesi.
2) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun 22 (d) maddesi geregi biitiin miidiirliiklerin acil ihtiyaglarinin
dogrudan temin yoluyla satin alinmasina yardimci olmak.
3) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin etmek,
ortak ihtiyacglarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak.
4) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasi igslemlerinin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak.
5) Hizmetlerin aksamamas1 igin gerekli yedek parga, malzeme ve bilgi akiginin takip edilmesi
islemlerinin ~ yapilmasini, kontrol ve takip edilerek  sonuglandirilmasini  saglamak.
6) Servisinde kullanilacak yedek parga, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli satin alinmasi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
7) Malzeme giris-¢cikis takibi, ayniyat kesimi, evraklarin hazirlanmasi, satin alma taleplerinin
kargilanmas1 islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak.
8) Mer'i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.



9) Miidiirliik ihtiyaci olarak satin alim veya bagis yoluyla alinan tiim demirbaslarin kayit altina alinmas1
kullanim siiresi dolan demirbaslarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini saglamak.
10) Demirbas kayitlariin tutmak, diizenlemek, bakim ve denetiminin yapilmasini saglamak.
11) Emekli olan personellerin iizerlerine zimmetli olan alet ve edevatin kontrol edilerek emeklilik
esnasinda ilgili kisinin ilisigini kesmek.

12) Yilsonu envanterinin diizenlenmesini saglamak.

Ihale Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Belediyemiz biinyesindeki miidiirliiklerin talepleri dogrultusunda 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa
gore mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirilmesi.

2) Ilgili miidiirliiklerce belirlenen ihtiyag iizerine hazirlanan teknik sartname ve belirlenen ihale usulii
ile sdzlesmenin imzalanmasina kadar tiim ihale siirecinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

3) Kamu ihale Kurumundan (EKAP ortaminda) idari sartname, sdzlesme tasarisi ve gerekli ihale ilanin
hazirlamak.

4) ihalenin yaklasik maliyetine gére Ihale ilanlarmin, Kamu Ihale Biilteni ve yerel gazetelerde
yayimlanmasi i¢in gerekli tiim yazigsma ve islemleri yapmak.

5) Ihale komisyonu ve muayene komisyonu olusturulmast i¢in baskanlik oluru almak ve ihale komisyon
iiyelerine gorevlendirme ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

6) Yaymlanmus ihalelere yonelik her tiirlii bagvurularn inceleyip degerlendirerek ihale ve idare
yetkililerince gerekli karar ve onay1 almak. Sikayet {izerine alinan karari, itiraz sahibi ile diger isteklilere
bildirilmek.

7) Ihale dosyasmin komisyona teslim etmek ve EKAP {izerinden verilen tekliflerin dosyalanmasini
saglamak.

8) Kesinlesen ihale kararini ihale yetkilisinin onayima sunmak, onaylanan karari tiim isteklilere teblig
etmek.

9) Kesinlesen ihale kararlarina yapilabilecek sikayetlerin, Thale Yetkilisine bildirilmesini ve ihale
Yetkilisince alinan kararlarin sikayet sahibi ve diger isteklilere bildirilmesini saglamak,

10) Itiraz siiresinin sona ermesi ile ekonomik agidan en avantajli teklif sahibi istekliye s6zlesmeye davet
tebligat1 yapmak.

11) isteklinin 4734 sayilhi Kamu ihale Kanununun 10 uncu maddesi uyarinca sundugu evraklari
inceleyip s6zlesmenin imzalanmasini saglamak.

12) So6zlesmesi imzalanan ihale dosyasini ilgili miidiirliige tist yazi ile teslim etmek.

13) ihale mevzuatinda olusabilecek tiim degisikliklerini takip etmek, yapilacak islemlerin bu
degisikliklere gore gerceklestirilmesini saglamak.

Bilgi islem Birimi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1)I¢ ve dis birimlere ait bilgisayarlarm veri iletisim altyapisini ve gerekli baglanti hatlarim tesis ederek,
kurmak ve yiiriitmek,

2)Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi 6l¢lide internet ortamina tasimak vatandasa doniik
hizmetleri internet iizerinden sunmak.

3)Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak.

Yazilim Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1)Kurumun yazilim ihtiyaglarini analiz etmek.

2)Yazilim projeleri gelistirmek ve yonetmek.

3)Mevcut yazilim sistemlerini bakim ve giincellemelerini yapmak.

4)Yazilim ¢6ziimleri i¢in teknik destek saglamak.

5)Yazilim giivenligini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak.

6)Yazilim projelerinde kullanilacak yeni teknolojileri arastirmak ve uygulamak.
7)Yazilim gelistirme siireclerini iyilestirmek ve standartlar1 belirlemek.



8)Belediyede kullanilan disaridan alinmus yazilimlarin yillik s6zlesmeleri ve lisans anlagmalarini
yonetmek.

9)Yazilim lisanslarinin takibini yapmak ve giincelligini saglamak.

10)Windows cihazlarin lisans kontrolleri ve takibini gergeklestirmek.

Strateji ve Raporlama Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
1)Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ercevesinde idarenin
orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere gerekli ¢alismalari
yapmak.
2) Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

3) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak.

4) Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi
kapasite aragtirmasit yapmak, hizmetlerin etkinligini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak.

5) Yo6netim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri yerine getirmek.

6) Idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

7)idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

8)izleyen iki yilin biit¢e tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

9)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin faaliyet
raporlarini hazirlamak.

10)i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda calismalar
yapmak; tist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak i¢in gerekli
hazirliklar1 yapmak.

Miidiirliik Personellerinin Gorevleri

MADDE 16 — Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personellerin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:
1) Baskanligin amaglarin1 ve genel stratejilerini, ¢alistigi miidirliiglin ugras alanlarim ilgilendiren

boyutuyla o0grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,
2) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilmak,
4) Midiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiirtiitiilmesi
icin c¢alisma metotlarmi  gelistirmek, genel ahlaka ve adaba wuygun hareket etmek,
5) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek ve takip etmek, Onemli olan evraki usuline uygun muhafaza etmek,
6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,
7)  Vatandaslardan  gelen  basvurularda  onlar1  yonlendirmek  ve  bilgilendirmek,
8) Ayniyat kayitlarini ve demirbag zimmetlerini titizlikle tutmak,
9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsilig1 almak,
gelen evrak defterine kaydetmek,
10) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigsmalarin resmi yazigma kurallar1 yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesi
saglamak,

11) Servis Sorumlularinca verilecek diger gorevleri yapmak.



Miidiirliik Personelinin Sorumluluklari

MADDE 17 -

Servis sorumlusunca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen
gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar1 Isbirligi ve
Koordinasyon
MADDE 18 — (a) Midiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1-Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2-Midiirliige gelen tiim evraklar Miidiire havale edildikten sonra Miidiir tarafindan ilgililerine
geregi yerine getirilmek iizere sevk edilir.

3-Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
4-Caliganin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(b)Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiritiiliir.
(c) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1-Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.

2-Midiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekce, miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir.

3-Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata
uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlighk varsa Miidiiriin bilgisi
dahilinde ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak
veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

4-Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS iizerinden, fiziki olarak
gonderilmesi durumunda posta veya elden gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi
yapilarak ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

5-Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde
saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

6-Yazigsmalarda, Belediye Bagkani1 veya midiirligiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Afyonkarahisar Belediye Baskanlig1 imza Yetkileri Yonergesi ve
Resmi Yazigma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.



Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 19 — Destek Hizmetleri Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ger¢evesinde olmak
kaydiyla, miidiirliiglin gérev alanina giren is ve islemleri agagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir:

1) 5393 sayili Belediye Kanunu,

2) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
3 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

4) 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

5) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

6) 4857 sayil Is Kanunu,

7) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

8) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

9 6245 sayili Harcirah Kanunu,

10) 3071 sayilh Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

11) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

12) 2886 sayil1 Devlet ihale Kanunu,

13) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
14) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

15) 488 say1l Damga Vergisi Kanunu,

16) I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
17) Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Y6netmeligi,
18) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
19) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Y 6netmelik,
20) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y&netmeligi,
21) Taginir Mal Yonetmeligi,
22) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar
BESINCI BOLUM

Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 20 — Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Belediye Bagkani gerekli gordiigii durumlarda ¢ikaracagi yonerge ile gorev ve sorumluluklar
ekleyebilir.

Yiiriirliik
MADDE 21 — Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile yiirtirlige
girer.



Yirtirliikten Kaldirilan Mevzuat
MADDE 22 — Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 01.03.2021 tarih ve 70 sayili karan ile

yiiriirlige giren yonetmelik.

Yiiriitme
MADDE 23 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Bagkan yiiriitiir.



