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Temel Haklar ve Hukuk Komisvon Raporu:

Ayvalrk Belediye Meclisi'nin 08.01.2025 tarihli oturumunda incelenmek i.izere komisyonumuTa

havale edilen, Ayvahk Belediyesi Destek Hizmetleri Mtidiirlii$i YcinetmeliIi hakkrnda yaprlt:n

kom isyon toplantrmrzda;
Yonergenin agafrdaki hali ile hukuka uygun oldufuna Komisyonumvzca oy birlifi ile kar.r

verilmiqtir.
Meclisin takdirine arz ederiz.

KARAR

Ayvalrk Belediyesi Destek Hizmetleri Mtidiirlti$i Ydnetmeli[i ile bu hususta diizenlenen tem,,:l

haklar ve hukuk komisyonu raporunun kabuliine, Meclis Qahgma Yonetmelifi'nin l3/b Maddesi'r'e
istinaden igaretle yaprlan oylamada; mevcudun oy birlifi ile karar verilmigtir.
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StRthtct B0LUM
Arr:ag, Kapsarn, Dayanak, Tanlmtrar ve Temel ilkeler
Amag
Madde: 1

(1) Bu y6netmeligin amacr, Ayvalrk Belediye Bagkanlr$r Destek Hizmetleri MUdUrlU!UnUn

Kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklarr ile galrgma usul ve esaslartnt dUzenlemektir.

Kapsam
Madde: 2

(1) Bu yonetmelik, Ayvalrk Belediyesi Destek Hizmetleri MudUrlUgU'nUn galtgma usul ve

esaslarr ile gdrev, yetkive sorumluluklartnt kapsar.

Dayanak
Madde: 3

(1) Bu Yonetmelik,0310712005 tarihli 5393 sayrlr Belediye Kanunu hUkUmleri ve diger gUncel

mevzuata dayan tlarak hazt rlanm tgttr.

Tanrmlar
Madde: 4
(1) Bu Y6netmelikte gegen:

Belediye: Ayvaltk Belediyesini,

Meclis: Ayvalrk Belediye Meclisini,

EncUmen: Ayvahk Belediye EncUmenini,

Bagkan: Ayvalrk Belediye Bagkantnt,

MUdUrlUk: Ayvalrk Belediyesi Destek Hizmetleri MUdUrlU$UnU,

MUdUr: Destek Hizmetleri MUdUrUnti,

Personel: MUdUrlUge baglt galtqanlartn tUmU,

Tegkilat Yaprsr

Madde: 5

Destek Hizmetleri MUdUrlU$U, Belediye Bagkanr'nrn mevzuatla belirlenen gorev ve

yetkilerinin kullanrlmasr igin gerekli gahgmalan yapmakla beraber, merkez ve di$er hizmet

binalarrnrn; gUvenliginin saglanmasr, bakrm onanm iglerinin yaptlmasl, su-elektrik-tstnma ve

iletigim hizmetlerinde devamltltgrn sa$lanmasr, birim mUdUrlUklerinin istegi do$rultusunda

mal ve hizmet satrn alrnmast, ihale iglemlerinin yaprlmast iglemleri olup;

'2025 torih ve 2025/55 soyth koran ile onaylonm6trr.
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a) Satrn Alma ve ihale birimi

b) Bilgi iglem Birimi

c) GUvenlik hizmetleri birimi

d)Atdlyeler Birimi

e)Arag Sevk Birimi

Temel llkeler

Madde: 6

Ayvalrk Belediye Bagkanlr$r Destek Hizmetleri MUdUrlU$U tUm galtgmalartnda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde geffafltk,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum igiy6netimde ve ili ilgilendiren kararlarda katrhmctltk,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette egitlik,

fl Belediye kaynaklartntn kullantmtnda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici gdziimler ve anlrk kararlarda yerine sUrdUrebilirlik

Temel ilkelerini esas allr.
'i

ixinci BOLUM

Kurvlug, Personel, Gdrev, Yetki ve $orurnluluklar

Kurulug

Madde: 7

1- Ayvalrk Belediye Bagkanhgr Destek Hizmetleri MUdUrlU$U, 2210212007 tarihli 26442 saytlt

Resmi Gazetede yayrmlanan Bakanlar Kurulu'nun "Belediye ve Ba$lt Kuruluglarr ile Mahalli

idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarrna iligkin Esaslar hakkrnda 2006/3751 sayrlr

Kararf' gere$ince, Ayvalrk Belediye Meclisi'nin 0511012011 tarih ve 20111165 numaralt

kararryla kurulmugtur.
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2- Ayvalrk Belediye Bagkanlrgr Destek Hizmetleri MUdUrlugU, Destek Hizmetleri Birimi, Satrn

Alma Birimi, Bilgi iglem Birimi, At6lye ve Makine ikmal $efligi biriminden olugur.

V*rs*ne&

Madde: 8

Ayvalrk Belediye Bagkanlr$r Destek Hizmetleri MUdurlUgU'nde bir MUdUr ile norm kadro

mevzuatrna uygun nitelik ve saytda personelle g6rev ve hizmetleri yUrUtUr.

S*rev, Yetki ve $orumluluklar

Madde: 9

T.C. Ayvahk Belediyesi'nin amaglarr, prensip ve politikalart ile baglt bulunulan mevzuat ve

Belediye Bagkanl'nrn belirleyece$i esaslar gergevesinde, mahalli mUgterek nitelikte olmak

gartryla, Bagkanhk Makamrnrn emir ve direktifleri do$rultusunda; Belediye birimleri arastnda

dahili ve diger kuruluglarla olan harici haberlegmesinin etkinlikle yUrUtUlebilmesi igin gerekli

haberlegme organizasyonunu gergeklegtirmekten ve devamtnt sa$lamaktan, biriminin

sundugu hizmetlerle ilgili ihale iglemlerini ve 6demelerini takip etmekten, sarf ve tUketime

mahsus bUtUn egya ve levazrm ile her nevi demirbag egyantn girip gegitli sebeplerle
grkmasrnr ve depo kayrtlannrn eksiksiz tutulmasrnrn takip edilmesini sa$lamaktan, onaylanan

ig planr uyannca istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetli zamantnda temini ve ilgili birimlere

ulagtrrrlmasr galrgmalartnt kontrol etmekten,

Ayvalrk Belediyesini satrn alma politikalarrna uygun olarak sattn almalardaki ekonomikligin
yonetilmesinden, satrn almalardaki fiili denetimi sa$lamaktan, Ayvalrk Belediyesine baglt

birimlerin faaliyetlerini sUrdUrebilmeleri maksadryla ihtiyag duyduklart malzemelerin yurtigi ve
yurt drgr satrn alma yolu ile kargrlanmasrnrn gerektirdi$i faaliyetleri yUrUtmekten, gerekli sattn

alma faaliyetlerini, piyasa kogullarr ve fiyat dalgalanmalarrnr incelemek sureti ile en mUsait

gartlarda yaparak ihtiyag yerlerine zamanrnda istenen miktar ve kalitede ulagtrrmadan sattn

almalarda fiili denetimi sa!lamaktan, MUdUrlU$Une intikal eden malzeme taleplerini
kargrlamak Uzere gerekli faaliyetleri planlamaktan, uygulayrp kontrol ve koordine etmekten,

etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme, ga$rn gerektirdigi teknolojik yeniliklere agtk olma

anlayrgrna paralel olarak gahgmalarrnr yUrUtmekten, sattn altnacak malzemelerin

standartlarrnr belirlemek igin ilgili mUdUrlUklerle koordineli galtgmaktan;

Belediye'nin amaglarr, prensip ve politikalarr ile ba$h bulunulan yUrUrlUkteki mevzuat ve

Belediye Bagkanl'nrn belirleyece$i esaslar gergevesinde, Ayvalrk Belediye Bagkanlt!r'ntn
butUnUne yaptlgr katkrnrn bilinciyle, kurum bUnyesinde ihtiyag duyulan ve bilgi sistemleri
marifetiyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, do$ru, istenilen dtizey, nitelik ve:

zamanrnda elde edilmesi amacryla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde galtgmastnt

saglamaktan, Belediye birimleri tarafrndan kullanrlmakta veya kullantlacak olan tUm yaaltm
ve donanlmlarr koordine etmek ve verimli bir gekilde uygulamasrnr yapmak ve yapttrmaktan,

Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasrnr sa$lamaktan, gerekli konularda

sistem analizi, program yazrmt ve sistem yatrrrm aragtrrmalarr yaprlmastnt sa$lamaktan, kent

in 05/02/2025 torih ve 2025/55 soytlt karan ile

t

Mesut NailAKlN
Meclis Bagkanr

K SARACOGLU

Katip Uye

m6ttr.

Katip



bilgi sistemleri galrgmalannr koordine etmekten, bilgi sistemlerine iligkin altnan geligtirme ve

yatrrrm kararlarrnrn uygulamaya gegirilmesini saglamaktan sorumludur. Belediye Bagkant'ntn

ve/veya g6revlendirdi$i Bagkan Yardtmcrsrnrn gozetimi ve denetimi altrnda yukarda ozetle

belirtilen gorevlerin ifa ve icrasr ba$lamrnda gereken iglemlerin yaptlmastnt saglamak;

Mali ig ve iglemlerin uygulanmast ve mali disiplini sa$lamak igin aqa$tdaki hususlara

uyulmasrnrn takibinin yaprlmasrnr ve Bagkan ve/veya yetkili Bagkan Yardtmctstna konu ile

ilgili bilgi aktgtnt saglamak;

1- Ekonomik kodlama tanrmlarrnda yer alan (3) "MAL VE H|ZMET ALIM GiDERLER", (5)
,'CAR; TRANSFERLER", (6) "SERMAYE GiDERLER|" ve (7) "SERMAYE TRANSFERLERI"

faslrnda yer alan harcamalar ise igin tahmini bir tutarr (do$rudan temin), Kurumsal,

Fonksiyonel, Finansal ve Ekonomik Kodlamastndan olugan BUtge Tertibi ile haztrlanan bir

evrak ile Mali Hizmetler MudUr[igU'ne bildirilecektir. Mali Hizmetler MUdUrlUgU bUtqesi uygun

olanlar igin "UYGUN", olmayanlar igin ise "UYGUN DEGiL" diyerek btitge kontrolU

yapacaktrr. BUtgesi olmayan harcama; ilgili birimleri taraftndan gerqeklegtirilmeyecektir.

BUtge disiplinin takibinden Mali Hizmetler MUdUrlU$U sorumludur.

2- Her tUrlg harcamadan bUtge ekonomik kodlama tantmlartnda yer alan (3) "MAL VE

H|ZMET ALtM GiDERLER|", (5) "CARI TRANSFERLER", (6) "SERMAYE GiDERLERI" ve

(7) "SERMAYE TRANSFERLERi" fashnda yaprlmasr dUgUnulen harcamalar tahmini harcama

tutarr ile birlikte Bagkanlrk Makamr Olur'una sunulacakttr. Bagkanltk Oluru ile harcama

yaprlabilir ve harcama gahgmasr sUrdUrUlebilir hale gelecektir.

3- Mali Hizmetler kendisine bildirilen harcamalar igin tUm imzalartn, gerekiyorsa tagtntr iglem

figi ve muayene kabul tutanaklarrnrn ve usulUne uygun hazrrlanmamtg harcama evraklartntn

dUzeltilmesini ve gereginin yerine getirilmesini isteyecektir. Geregi gerqeklegtirilmemig

harcama evraklarrnrn mali kayda ahnmasrndan Mali Hizmetler MUdUrlUgU ve Muhhasebe

Yetkilisi, geregi tamamlamlg evraklardan; mali, idari, hukuki sorumluluk ise ilgili Harcama

Yetkilisi ve Gergeklegtirme gOrevlisi sorumludur.

4- Birimlerin tUketim ihtiyaglarrna (Ekonomik Kodlamanrn 03.02. "TUKET|ME YONELiK MAL

VE MALZEME ALIMLARI") ydnelik harcamalarr birimler tarafrndan tek tek degil, toplu olarak

kargrlanacaktlr. Bu tip ihtiyaglarrn 2019 yrlr igin Mayrs Ayt sonuna kadar; sonrakiytllar igin ise

Ocak Aylnrn ikinci haftasr sonuna kadar birimler taraftndan bagkanltk makamtna ihtiyag

listeleri ile birlikte bildirilmesi gerekmektedir.

5- TUm birimler 6n mali kontrolU yaprlan do$rudan temin ve ihale dosyasrnr (ihtiyag Listesi,

Teknik gartnamesi, On mali kontrol yazrsr, Tahmini bedeli, Gergeklegtirme G6revlisi) Destek

Hizmetleri MUdUrlU$Une gdndererek iglemlere baglantlacaktlr. Destek Hizmetleri MUdUrlUgU

ihale iglemlerinde yaklagrk maliyet komisyonunun tegkili, ihale onay belgesi ile sOzlegme

agamaslna kadar olan tUm iglemleri gergeklegtirecektir. Do$rudan temin usulU ile altmt

yhaprlacak olan iglerde Piyasa Fiyat Aragtrrma Komisyonu, ihale Onay Belgesi, sozlegme,

yaprlacak olan iglerde Piyasa Fiyat Aragtrrma Komisyonu, ihale Onay Belgesi, sdzlegme,

muayene kabul komisyonu vb. ig ve iglemleri gergeklegtirecektir. Yaprn iglerinde ise

sdzlegme imzalanmasrndan itibaren ilgili mUdUrlUkge tUm ig ve iglemler sonlandtracakttr.

6- Destek Hizmetleri MUdUrlUgU ihale ig ve iglemlerle ilgili gorevlendirecegi personeli

bagkanlrk oluru yapacaktrr. Bagkan bu yetkisini bagkan yardtmctstna devredebilir

Belediye Meclsinin 05/02/2025 tarih ve 2025/55 yrlt koran ile
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7- Harcamayr gergeklegtirecek olan harcama yetkilisi ihale onay belgesi imza yetkisini destek

hizmetleri mUdUrUne talep yazrsl ile birlikte devredebilir.

yUrUrlUkteki mevzuatrn ongordU$U di$er gorevler ile Bagkanllkga verilen gorevlerin icra

edilmesini sa$lar.

{a} $atrn Alrna Ve lhale Birimi

1) Belediye birimlerinin ihtiyag duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve gekilde temin

etmek, ortak ihtiyaglarda koordineyi sa$layarak talepleri kargtlamak,

2\ Stok kontrollerinin ve malzeme sayrmlarrnrn zamantnda yaprlmast iglemlerinirt

yaprlmasrnr, kontrol ve takip edilerek sonuglandtrtlmastnt saglamak,

3) Hizmetlerin aksamamasl igin gerekli yedek parga, malzeme ve bilgi aktgtntn takip edilmesi

iglemlerinin yaprlmasrnr, kontrol ve takip edilerek MUdUrlUklerin talepleri do$rultusunda

sonuglandrrrlmastn t sa$lamak,

4) Yedek parga ve malzeme standartlannrn olugturulmast ve bu standartlara uygul'l

malzemelerin kullanrlmastntn temin edilmesi, tUm yedek pargalarrn istenen kalitede olup

olmadr!rnrn kontrol edilmesi iglemlerinin yaptlmastnt, kontrol ve takip edilerek

sonuglandrnlmaslnt saglamak,

5) Biriminde kullanrlacak yedek parga, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programlt

olarak satrn ahnmasr iglemlerinin yaprlmasrnr, kontrol ve takip edilerek sonuglandtrtlmastnt

sa$lamak,

6) Satrn alma taleplerinin kargrlanmasl iglemlerinin yaprlmastnt, kontrol ve takip edilerek

sonuglandrrrlmastnt sa$lamak,

7) Mevzuatrn ong6rdU$U di$er gdrevler ile amiri tarafrndan verilen gorevlerin icra edilmesini

sa$lamak.

8)Belediyemiz mUdUrlUklerinin planladrgr ihaleler ile ilgili kanun ve mevzuattn gerekliliklerini

yerine getirmek.

{ht &ilgi iglem Btrirni

1)Ayvallk Belediyesi ve baglr birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin yaptlmastni

ve bilgisayar programlartntn yazrlmastnr yapmak veya yapttrmak,

2) Bilgisayar sistemlerinin galrgrr durumda olmasrnr ve sistem programlartntn yaztlmastnt

sa$lamak,

3) Otomasyona gegirilecek iglerle ilgilitUm detay analizleri yapmak,

4) Analiz galrgmalarr sonucunda programlama mantr$rnr olugturarak, bilgisayar programlartnt

y azma agamasrna getirmek,

Belediye inin 05/02/2025 tarih ve 2025/55 soyth koron ile onaylanmryttr.
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5) Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon i9 ve iglemlerini yapmak

veya yaptrrmak,

6) Veri Tabantnt olugturmak Ve SorUnSuz olarak kullantlmastnt saglamak,

7) Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilmlarr ile ilgili taleplere cevap vermek; otomasyona

gegig agamasrnda gOzUm sunmak,

8) Betediye Otomasyonu (MlS) kapsamrnda bulunan mUdUrlUklerin galtqma ilkelerinin

belirlenmesi, kontrol ve takip edilerek sonuglandtrtlmastnl saglamak,

9) Kent bilgi Sistemi ile ilgili olarak gerekli yazrlrmlartn gUncellemesini ve yaztltmlartnt

yapmak veya yapttrmak,

10) Bagrmsrz birimlerin tespiti ve sistemde sa$hklr durmast ile ilgili galtgmalart yUrUtmek,

gerekirse yeni taramalartn yaptlmastnt sa$lamak,

11) Sistemi tUm yazrlrm programlarr ile entegre galrgrr vaziyete getirmek ve gerekli iglemleri

yapmak,

Q)f apu ve Kimlik Paylagrmr Sistemi verileri ile ilgili bilgileri sisteme entegre etmek,

13) Sistem disklerinin tantmtnt yapmak, sistemi kullantctlara aqmak,

14) Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemiyaztltmlartndan vatandaglarr

ilgilendiren krsrmlarrnrn e-Belediye kapsamrnda yayrnrnr yapmak ve gerekli gUncellemeleri

takip etmek,

15) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yaprlmastnt ve bilgisayar
programlarrnrn yazrlmasr iglemlerinin yaprlmastnt saglamak,

16) Belediye birimleritarafrndan kullanrlmakta veya kullanrlacak olan tUm yazlltmlart koordine

etmek ve verimli bir gekilde uygulamastnt sa$lamak,

17) Belediye'nin bilgi iglem sistem ve yazrlrm hizmetlerinin stirekli ve verimli verilmesini

sa$lamak,

18) Birimlerden gelen yazrhm ihtiyaglarrnr degerlendirmek, gerekirse amiri ile mUzakere

ederek ve olumlu bulunan konuda istenen gahgmalartn yapllmastnt sa$lamak,

19) Mevcut tanrmlanmlg sistemin amaglarrnrn ve gereklerinin bagartlmast igin bilgi iglem

sisteminin ayrrntrlr tasanmrnr, niteliklerinin belirtilmesini ve programlartn yaztlmastna

yardrmcr olacak ayrtnttlartn haztrlanmasrnr sa!lamak,

20) Bilgi gUvenli$ini sUrekli krlmak igin gerekli 6nlemleri almak, mUdUrlUklerin de gerekli

onlemleri almalarrn r saglamak,

21) Biriminin iglemlerine ait kayrtlarrn eksiksiz ve dUzenli olarak tutulmastnt, belgelerin

argivlenerek saklanmasrnr sa$lamak,

22) Bilgisayarla ilgili kullanrm malzemelerinin temin edilmesini sa$lamak,

05/02/2025 tarih ve 2025/55 soyrlt koran ile gnoylanm6ttr.
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23) Donanrmla ilgili olarak di$er birimlerden gelen malzeme taleplerini kargtlamak,

24) Birimde kalan MUdUrlUge ait evraklarrn dosyalanmastnt yaparak, yasal sUre boyunca

saklamak,

25) ilgili birimlerle igbirli$i igerisinde, etkin bilgi iglem uygulamalartnln ve bunlartn yUrUtUlmesi

igin gerekli donantm ve insan kaynaklarrnrn segilmesi ve planlanmastnt sa$lamak,

26) Bilgisayar ve gevre ekipmanlarrnrn bilgisayar ortamtna altnmast gerekli di$er bilgileri

bilgisayara girmek,

27) Belediyemiz santral hatlarrnrn bakrm onanm agma ve kapama ig ve iglemlerini yapmak

veya yaptrrmak,

28) Mevcut birimlerde yenilemeye dayalr veya yeni olugturulan birimlerde yeni kurulacak olan

sistem altyaprsrnt kurmak ve galtgrr durumda ilgililerine teslim etmek,

29) Bilgisayar a$tnt kurmak ve sorunsuz galrgmastnt sa$lamak,

30) Yazrcrlann bakrmtnt yapmak ve yapttrmak,

31) Bilgisayar hatlartnt gekmek ve terminal ba$lanttlartnt yapmak,

32) Bilgisayar sistemlerini agmak, kapatmak ve sistemitakip etmek,

33) Kayrtlarr manyetik ortama alarak yedekleme iglemini yapmak ve bilgilerin korunmaslni

saglamak,

34) Sistem odasrnrn ve malzemelerinin temiz ve dUzenlili$ini saglamak,

35) Elektronik posta (mail server) hizmetlerinin verilmesini sa$lamak,

36) Serverlarrn gUvenli$ine iligkin gerekli ig ve iglemleri yapmak,

37) Sorumlu oldugu igletim sisteminin igletilmesini, temizlik ve baktmtntn gere$i gibi

yaprlmasrnr, sUrekli temiz ve faal olmalarrnr sa$lamak, makine ve malzemelerin disiplinli

kullanrlmasr igin gerekli ozenin gosterilmesini sa$lamak,

38) Bilgi iglem donanrmrnrn kurulmasr, faaliyete gegirilmesi ve kontrolUnUn

gergeklegtirilmesini sa$lamak, bu faaliyet ile bilgi girig /grkrg birimleri, baglr ve bagstz gevre

birimleri ile bilgisayar sisteminin denetimini saglamak,

39) Uzak birimlerle olan haberlegme agrnr kurmak ve bilginin merkezi sistemde sUrekli

gUncelli$ini sallayarak merkezde toplanmasrnr ve vatandaglara dogru bilgi aktartlmast igin

gerekli altyaprn rn kurulmasrnr sa$lamak,

40) Donanrmrn yetersiz kaldrgr durumlarda yeni donanrmlartn incelenmesi, igin artmast

halinde kullanrcrlara uygun donanrmrn ve yazrltmtn segilmesini saglamak,

41) Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmastnt sa$lamak,

05/02/2025 torih ve 2025/55 saytlt karan ile onaylonm6ttr.
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42) Dizenli bir bigimde igleyen bilgi iglem faaliyetini destekleyen yedekleme Uniteleri, diskler,

igletim sisteminin bakrmlnr, donanrmrn ve altyaprnrn fiziksel gUvenli$ini sa$laytct galtgmalart

yapmak,

43) Operasyon iglemlerinin aksamadan ve dUzenli olarak yUrUtUlmesi iglemlerinin

yaprlmasrnr, kontrol ve takip edilerek sonuglandtrtlmastnt sa$lamak,

44) Gelecekte ne gibi uygulamalarrn gergeklegece$ini, donantmda ne gibi de$igikliklerin

yaprlaca$rnr, uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem a$tna gegecegini, yeni yaztltm ve

tasarrm yontemlerinin eldeki imkinla nasrl yaprlaca$rnr, personelin nastl segilip egitilece$ini

ve ttrm bu faaliyetlerin dUzgUn bigimde yUrUyebilmesi igin organizasyon yaplstnda ne gibi

degigiklikler yaptlaca$tnr belirlenmesini sa$lamak,

45) TUm ilgili kurumlar arasrnda Network veri hatlarrnr kurarak bilgi altgverigini sa$lamak,

46) internet Uzerinden ga$dag haberlegme ve bilgi ahgverigini (bilgisayar, aktllt cep telefonlart

gibi) sa$lamak,

47) Belediye'nin tUm mUdrlrlUkler ve diler kurum ve kuruluglar da dAhil olmak Uzere

bilgisayar sistemleri ile ilgili birimlerin koordineli galrgmastntn teminine yardtmcl olmak,

ihtiyaglarrnrn belirlenmesine, kurulmasrna ve devreye altnmastna destek olmak ve teklifte

bulunmak,

48) Belediye sistem otomasyonuna bagh cihazlarn, kullantctlardan ve sistemden

kaynaklanan sorunlartn giderilerek sistemin sorunsuz galtgmaslnt sa$lamak,

49) Belediyeye ba$h tUm mUdUrlUklerin her turlU (gegitli telefon haberlegmesini sa$layan

sistemler de dAhil) donanrm, yazrlrm, program ihtiyaglarrna iligkin ilgili MUdUrlUklerle (idari ve

Mali igler vb) etkin igbirli$i igerisinde teknik destekte ve teklifte bulunmak,

50) Belediye igi ve drgr iletigimde kullanrlan telefon ve wireless sistemlerini kurmak, baklmtnt

yapmak,

51)Ana Bilgisayar Sisteminin, yan Unitelerinin ve Network cihazlartntn, bilgisayarlartn (PC),

yazrcrlann, gevre birimlerinin ve kesintisiz gUg kaynaklartntn baktm ve tamirlerini yapmak

veya yaptrrmak,

52) Belediye'de mevcut bilgisayar sistemleri Uzerinde kurulu olan programlartn baktmtnl ve

gUncellemelerini yapmak veya yapttrmak,

53) Operasyon iglemlerinin aksamadan ve dUzenli olarak yUrUtrjlmesi iglemlerinin

yaprlmasrnr, kontrol ve takip edilerek sonuglandrrtlmastnt saglamak,

54) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglannrn tespit edilmesi, uygun malzemenin altnmast

iglemlerinin yaprlmasrnr sa$lamak,

55) Donanrmrn korunmasr, gerekti$inde bakrm-onarrmrn yaprlmast iglemlerinin yaptlmastnt,

kontrol ve takip edilerek sonuglandtrtlmastnt saglamak,
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56) Teslim ahnan demirbag malzemenin korunmasr, ilgililere zimmetlenmesi, demirbag

egyantn girig ve grkrglarrnrn listeye gore dUzenli olarak kontrolU iglemlerinin yaptlmastnt,

kontrol ve takip edilerek sonuglandtnlmastnt sa$lamak,

57) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarrnrn tespit edilmesi, uygun malzemenin altnmast

iglemlerinin yaprlmasrnt, kontrol ve takip edilerek sonuglandtrtlmastnt sa$lamak.

58) Yeni ya da dUzeltilmig bir sistemin igleme konulmasr ya da faaliyete gegirilmesini

sa$lamak, bu amagla bilgi iglem personelini, kullanrct personelin e$itimlerini ve farklr

sistemlerin vadrgr halinde sistemler arasr adaptasyonu, bUtUnlegtirilmeyi gergeklegtirecek

galrgmalarrn yUrUtUlmesini sa$lamak,

59) Belediye'nin bUtUnUne yaptr$r katkrnrn bilinciyle, kurum bunyesinde ihtiyag duyulan ve

bilgi sistemleriyle sa$lanabilecek her konuda gerekli bilginin, do$ru, istenilen dUzey ve

nitelikte, zamanrnda elde edilmesi amacryla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde galtgmastnt

sa$lamak,

60) Belediye'de sistemin kurulugu ve denetlenmesine destek olarak, galtgmakta olan mevcut

bilgi iglem sistemlerinin performanslarrnr de$erlendirmek ve geligtirilmelerine iligkin 6neriler

geligtirmek,

61) Birimlerle birlikte olugturulan ve sonuglandrrrlan gallgmalarr kullantma sunmak ve

uygulamalarrnr izlemek, de$erlendirmek ve gerekli onlemleri almak,

62) Bilgi iglem galgmalarrna konu olan tUm iglemlere iligkin bilgi-belge aktgtntn ve

dokUmantasyonun haztrlanmastnt sa$lamak,

63) ilgili mUdUrlUk ile igbirli$i igerisinde, Belediye'nin trim galrganlarrnrn bilgisayar kullanrmr

konusunda bilgi ve becerilerini geligtirici galtgmalart organize etmek,

64) E$itim, toplantr vb. organizasyonlar igin gerekli olan bilgi iglem alt yaptstnt haztrlamak ve

dUzen lenen organ izasyon la ra tekn ik destek vermek,

65) MUdUrlUgUn bilgi iglem ile ilgili malzeme ikmal ve stok kontrolUnU yapmak, teminini

sa$lamak,

66) YUrurlUkteki mevzuatrn Ong6rdU$U di$er gOrevlerin icra edilmesini sa$lamak.

(c) Giivenlik Hizmetleri Birimi:

Guvenlik hizmetleri birimi Belediyemiz hizmet binalarr, depolart, kademe bdlUmU, igletme ve

igtirakleri, mUdUrlUklerin tasarrufu altrndaki kullanrm alanlartn ig gUvenli ile gece gUvenligini

disiplinli bir gekilde planlamak ve dUzenlemek, GUvenlik gorevlilerinin nobet gizelgesini

hazrrlamak, GUvenlik noktalarrnrn belirlemek ve denetlemektir. GUvenlik gdrevlilerinin
gOrevleri Belediyenin sabotaj, yangrn, hrrslzltk, soygun, ya!ma, ytkma; belediyede

bulunanlarr zorla igten ahkoyma sa$lrklarrnr ve vUcut bUtUnlUklerini tehdit ve tehlikelere kargt

korumak. Belediye girig ve glkrglarr ve gerekti!inde kimlik kontrolU yapmak, girilmesi izne

bagh olan yerlere gOrevli ve yetkili olmayanlann girmesini engellemek, gdrev alant iginde

iglenmig veya iglenmekte olan suglarr, genel kolluk kuwetlerine bildirmek; kolluk kuwetleri
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gelinceye kadar sanrklarr yakalamak ve gozaltrna almak ve Ustlerinden aldtgt emir ve

gdrevleri yerine getirmektir.

ldl Atalyeler Sirimi:

Belediyemiz mridUr[iklerinin Elektrik, Kaynak, Marangoz ve Grafik tasartm atolyelerinin
galrgmasr esnasrnda kullanrlacak malzemeleri tedarik edilmesi, arrzalarrnrn giderilmesi igin

gerekli yedek pargalarrn ahnmasr ve tamirlerinin yaprlmasr veya yaptrrrlmasrnr sa$lamak,
kullanrlamayacak durumda olan makine ve ekipmanlarrn Tagrnrr Mal Yonetmeli$ine gdre

kayrtlardan dUgUlerek gerek g6rulmesi durumunda yenilerinin alrnmasrnr sa$lamak amacryla
gerekli tUm iglemlerinin yaprlmasrnr sa$lamak.

{e} A.rag $evk Birirni

r.) MUdUrlUgUmUze ait tUm araglarr trafik kurallarrna uygun gekilde sevk ve idamesini
sa$lar.

2\ Sevk ve idamesi sa$lanan araglarrn gerekli ehliyet yeterlilik belgelerine gore sevk
edilmesini sa$lamak ve kontrol etmek.

3) Cenaze nakil araglannrn programlar dahilinde sevk ve idamesini sa$lamak.
4l TUm yolcu tagrma araglarrnrn progamlar dahilinde sevk ve idamesini saglamak.
5) Olugabilecek arrzalarrn makine ikmal birimine iletilmesini sa$lamak.
6) Olugan arzalarn teknik olarak kontrolleri yaprldrktan sonra mUdUrlUk makamrnr

bilgilendirmek.
7) Nobet gizelgesi hazrrlanarak mUdUrlUk makamrnr bilgilendirmek.
8) MUdUrluk makamr talebi do$rultusunda yrllrk, aylrk, haftahk ve gerekirse gUnlUk

galrgma programlarr hazrrlamak ve sunmak.

Ayvahk Belediye Bagkanlr$r tarafrndan programlanan her tUrlU arag sevk iglerini kontrol
eder ve ettirir. Arag sevk biriminde gorev alacak personel gerekli yeterlilik belgesine sahip
personelden olugacaktr r.

Fersonelin Gdrevleri:

Madde: 10

Bu ydnetmeli$in 7'nci maddesinde belirtilen temel g6rev, yetki ve sorumluluklarr, mevzuat ve

Belediye Bagkanr'nrn veya gdrevlendirdigi Bagkan Yardrmcrsrnrn onayryla g6rev pozisyonlarr
belirtilir. istihdam edilenler belirtilen gdrevleri ifa ederler.

(1) Destek Hizmetleri Miidiirii

a) Belediye Bagkant'ntn ve/veya yetki verdi$i Bagkan Yardrmcrsrnrn gozetimi ve denetimi
alttnda, yUrUrlUkteki mevzuat geregi MUdUrlU$Un; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerekti$inde yeniden organize edilmesini, kadrolar arasrnda gdrevlerin dagrtrlmasrnr, ig ve
iglemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili dUzenlemeleri yapar,
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b) Belediyenin amaglannt ve genel politikalarrnr kendi ugrag alanlartnt ilgilendirdigi derecede

bilir, genel politikalarrn uygulanmasrnr devamh olarak izler, amaglara uygunlugunu aragttrtr,

genel politikalarda yaptlmast gerekli degigiklikleri bildirir,

c) MUdUrlUgu igin, belediyenin gayeleri, politikalan, bUtgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,

programlar geligtirir ve verilen sorumlulu$a gore icraat yapar,

g) Belediyenin amaglarrnr ve politikalarrnr, yonettigi ve igbirli$i yaptt$t personele aqtklar, en iyi

gekilde ydnetmeleri igin gerekli izahatr verir ve uygulamalart kontrol eder,

d) G6rev alanr iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve ktsa vadeli planlar hazrrlar,

Planlarrn uygunluk ve yeterlili$ini devamlr olarak izler, gerekiyorsa, dUzeltmeye yoneiik

tedbirleri alrr,

e) MUdUrlU$Un iglerini en krsa zamanda ve en ekonomik olarak istenen $ekilde
sonuglandrrmak Uzere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek gekilde elindeki kadro, makine, igyeri ve

teghizatrn planlamastnt yapar,

g) MUdUrlUgUn haberlegme ve evrak akrgrnr, Ust kademelere istenen bilgileri zamantnda

ulagtrrabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yOnetmeliklerini hakktnda

zamanrnda ve do$ru bilgi verebilecek gekilde planlar,

g) MUdUrlugUn yrllrk faaliyet planrnr Belediyenin stratejik hedeflerine g6re haztrlar, faaliyet

planrna gOre yrllrk bUtgesini Mali Hizmetler MUdUrlUgU ile koordineli olarak hazrlar,
belirlenmig zamanda Ust makamlanna verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agrsrndan geligmesini sa$lamak Uzere

e$itim planlamastn I yapar,

r) Bagkanlr$rn kabul etti$i yonetim ve organizasyon prensiplerini astlartna izah eder,

organizasyon igindeki konumlarrnrn Ust-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri

hakkrnda gerekli bilgiyi vererek ahenkle galrgmalartnt temin eder,

i) MtldurlugUn tUm iglerini en etkin gekilde yapmak Uzere, Belediyenin mevcut organizasyon
gemasl, i9 tarifleri ve pozisyonlarrn ihtiyag gOsterdi$i vasrflara uygun kadrosunu organize

eder,

j) Organizasyon yaptsrnda ve/veya ig tariflerinde zamanla do$acak degigiklik ihtiyaglartnt

amiri vasrtasryla insan Kaynaklarrndan sorumlu MUdUAU$e bildirir,

k) Qalrgtrrdrklarr gorevlilerin ig tariflerini ve performans kriterlerini haztrlaytp amirine teklif
eder,

l) Qalrgtrrdrklarr gorevlilerin, igbolUmU esaslart
gOrevleri benimsetir,

m) Emrindeki elemanlara ig tariflerini izah

sorumluluklarrn doSru anlagrlmalannr sa$lar,

d6hilinde, sorumluluklartnt belirler ve bu

eder, ig tariflerinde belirtilen gOrev ve
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n) ig tariflerinde mevcut olmayan gOrevleri emrindekilere usulUnce verir,

o) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunLl

yapar, onlarr inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik eder,

o) MUdUrlUgUne alrnacak, ayrrlacak personel ile personelindeki statU de$igikliklerini,

Bagkanlr$rn personel politika ve usulleri gergevesinde kontrol eder'

p) Yoklugunda gorevlerin aksatrlmadan yUrUtUlebilmesi igin yerine bakacak gahsa Bagkan ve

I veya yetki verdi$i Bagkan Yardrmcrsrntn onayr ile vekAlet verir ve gdrevlerini taksim eder,

r) iggucgnUn en faydalr gekilde kullanrlmasr ve iglerin en az maliyetle yUrUtUlmesi iEin,

emrindeki personelin g6rev ve sorumluluklartnt agrk, segik ve anlayabilecekleri sadelikte

belirtir, i9 ve iglemlerin buna uygunlu$unu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin galtgmastna yardtm edecek bUtun konularda

bilgisini devaml r artttrtr,

g) MUdUrlUgUn tUm faaliyetlerinde ilgili kanun, tUzUk, ydnetmelik, genelge, tebli$, i9 metotlart

ve diger ilgili yUrUrlUkteki mevzuata riayeti sa$lar, bunlartn uygulanmasrnt sUrekli kontrol

eder; drizeltilmesi gereken hususlar igin de olumlu 6neri ve teklifleri, bir Ust amirinin gOrUgUne

sunar.

t) MudrirlUgUn verimliliginin arttlrrlmasrnr ve iglerin daha kaliteli, dUzenli ve sUratli gekilde

yUrUtUlmesini sa$lamak Uzere, gaIgma metotlarrnr geligtirmeleri igin astlartna mesleki

yardrmda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder,

u) Astlarrnln sorularrnr kesin olarak cevaplandrrtr, gereken kararlart sUratle altr ve bildirir,

U) Haberlegmeye bUyUk 6nem vererek, alrnan kararlartn uygulaytctlarrna dolru bir gekilde ve

sUratle ulagtrrrlmasrnr sa$lar,

v) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydalr gdrdu$U bUtUn raporlart sunar. Raporlari

vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri aytklayarak raporlartn

krsa ve oz olmastnt sa$lar,

y) Eg dUzeydeki ydneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralartnda halledilebilecek

meseleleri halleder,

z) Personelinin moralini en yUksek seviyede tutarak, daha azimli galtgmaya, daha bagartlt

olmaya tegvik eder,

aa) Personelin gahgma gevkini krran ve verimini dUgUren faktorleri tespit ederek, kendi

imk6nlarr ile bertaraf edilebilecek veya dUzeltilebilecek olanlart halleder, Ust kademelerce

alrnmasr gereken tedbirler igin verim dUgUgU veya bagka menfi sonuglar do$madan amirine

mUracaat eder,

bb) Faaliyet planrnda bulunan igleri gorev tariflerine g6re galtganlartna tevzii eder,

cc) Emirlerini kademe atlamadan i9 ile ilgili kendisine do$rudan ba$lt galtganlara verir,

gg) Gerekli gordU$U hususlarda emirlerini yazh olarak verir,
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dd) Mevcut faaliyet planrna g6re MUdUrlUk faaliyetlerini krsa periyotlarla kontrol eder,

ee) MUdUrltik harcamalanntn bUtgeye uygunlu$unu devamlt kontrol altrnda bulundurur,

ffl1 yaprlmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agtstndan devamlt kontrol eder,

gg) personelin g6rev tariflerindeki belirtilen igleri yerine getirip getirmedigini Uq ayt geqmeyen

periyotlarla kontrol eder,

$$) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarln sebeplerini araqtrrtr, duzeltici

ve ileride tekrarlanmasrnt onleyici tedbirleri altr,

hh) Faaliyetlerin devamlrltgrnr saglamak igin, yaprlan iglemlerle ilgili her tUrlU kaydtn

tutulmasrnr, gerekli belgelerin dUzenlenmesini ve takibini, dnemli olan evraktn muhafaza

edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gdre hareket edilmesini temin eder. Onemini

kaybeden evrakt kabul edilmig usullere gOre imha eder,

pp) G6rev alanrndaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve de$erlendirmek

ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde brt

bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

rr) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdlgr gdrev seyahatine g6nderildiginde, gittigi yerde

yaptr$r temaslarr, gahgmalarr ve aldrgr sonuglart belirten ozet, fakat kolayca anlagtlabilir bir

Uslup ve drizende rapor haztrlar, amirine verir,

ss) Belediyeye iligkin bilgilerin drgarr srzmamasr hususunda azami itinayl ve dikkatig6sterir,

gg) Bagkan ve amirinin uygun gdrece$i her tUrlU g6revi ilgili yUrUrlUkteki mevzuat ve amirinin

talimatlarrna gOre yerine getirir,

tt) Bu yonetmelikte MUdUrlUgUn gorev alanrna iligkin olarak belirtilen tUm gOrevlerin, etkin

bigimde ve bUtUnlUk igerisinde geciktirilmeden, ilgili yUrUrlukteki mevzuata uygun icra

edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmastnt sa$lar,

uu) Gdrev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir gekilde uygulanabilmesi igin gerekli onlemleri

alarak, personelini sevk ve idare eder,

UU) Birinci sicil amiri olarak baglr personelin galrgmalartnt de$erlendirir,

vv) Harcama yetkilisi olup, bUtge Odeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmastnt

sa$lar,

yy) Faaliyet sahasr ile ilgili proje ve taslaklar hazrrlayrp bunlan uygulamaya geqirebilmek igin

Ustlerin onayrna sunar,

zz) Yeni geligmeler hakkrnda birimleri bilgilendirerek sistem performanstntn artttrtlmast iqin

gerekli galrgmalarr yapar,

aaa) Satrn almaya iligkin politikalarrn geligtirilmesini, satrn alma projelerinin bu politikalara

uygun olarak ve etkin bir gekilde planlanmasrnr ve verimli bir gekilde yUrUtUlmesini sallar,
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bbb) MUdUTIUgUn yrlltk ig plan ve programlna uygun olarak gerekli iglemlerinin yaptlmastnr,

kontrolUnU ve takip edilerek sonu gland trtlmast n t sa$lar,

ccc) MUdUrlUgUn ayltk, yrllrk faaliyetleriyle ilgili istatistiki bilgileri de igeren ddnemsel raporun

hazrrlanmasr iglemlerinin yaptlmastnt sa$lar.

9q9) MUdUrlugUn gorev alanryla ilgili ihale konusu ig ve iglemlerin, yUrUrlUkteki ihale

mevzuatr gergevesinde yaptlmastnt sa$lar,

ddd) G6revle ilgili her tUrlU ig/drg yazlgmalarrn yaprlmastnt sa$lar, Baqkana, EncUmene,

Meclise teklifler sunar, verilen kararlart uygular,

eee) MUdUrlUge gelen ttim evraktn ilgililere usulUnce iletilmesini saglar,

ffi Ekonomiklik, Uretkenlik, yUksek verimlilik ve performans artlrtct etki olugturmak amactyla

yUrUrlUkteki mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde drg hizmet alrm yoluyla yaptlmast

mUmkun olan hizmetleri uzman ozel ve/veya tUzel kigilere usulUne uygun yapttrtlmastnt

saglar,

ggg) Qahganlarrnrn tabi olduklarr mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastaltk gibi iglemlerini

yurUtUr, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili di$er birimlerle koordinasyonu sa$lar,

ggg) Stratejik planlamaya uygun bUtgeyi hazular ve en ekonomik gekilde kullanmayt sa$lar,

hhh) Stratejik planlama ile mUdurlU$e verilen hedeflerin gergeklegtirilmesini sa$lar,

rrr) YUrUrlUkteki mevzuatrn ongordU$U di$er gorevler ile Bagkanhkga verilen gdrevlerin icra

edilmesini sa$lar.

(2) Diger Personel

MUdUrlUgUn gorev alanrna giren g6revler; MUdUrlU$e norm kadro ve Baqkanltk onaytyla

tahsis edilen kadrolar tarafrndan icra edilir. Gdrevlerin, mevcut tahsisli kadrolar araslnda

da$rlrmr MUdUr tarafrndan yaprlrr. MUdUr, gorevleri mevcut kadrolartn sahip olduklart,

nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans bagartm seviyeleri vb. kriterize edilebilir'

yetkinliklerine gdre da$rtlr. Verilen gOrev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) MUdUrlUgUnUn gorev alanr ile ilgili olarak, Bagkanh$rn gayeleri, politikalart, bUtqeleri ile

uyumlu hedefler, planlar ve programlarrn geligtirilmesinde tUm operasyonal, teknik ve

uygulamalarda amirine gerekli deste$i eksiksiz verir,

b) Bagkanlrgrn amaglarrnr ve genel politikalarrnr, gahgtr$r mUdUrlU$Un u$rag alanlartnt

ilgilendiren boyutuyla ogrenir ve buna uygun tutum davrantg sergiler,

c) Gdrev alanr iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve ktsa vadeli planlartn

hazrrlanmasrnda amirinin direktiflerine uygun ig ve iglemleri yapar,

g) MUdUrlUgUn kendisine tevdi edilen iglerini en krsa zamanda ve en ekonomik gekilde icra

ederek sonuglandtrrr,

d) MUdUrlU$Un haberlegme ve evrak akrglnr amirinin direktifleri do$rultusunda sa$lar, 
,/
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e) MudUrltgUn yrlhk faaliyet planrnr Bagkanlr$rn stratejik hedeflerine gOre haztrlanmastnda

amirinin istedi$i tUm i9 ve iglemleri yapar, yUrUtUr,

f) Beceri ve mesleki bilgi aglsrndan kendini geligtirir,

katrlrr,

g) Bagkanlt$tn mevcut organizasyon gemast gere$i

vasrflarr kazanmak igin gerekli gabayt ortaya koyar,

bu amagh etkinliklere istekli olarak

bulundugu pozisyon igin ong6rUlen

g) Organizasyon yaptsrnda ve/veya i9 tariflerinde zamanla dogacak degigiklikler igin kendini

geligtirir,

h) igbolimU esaslarr dihilinde, e9 dUzey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde

9alr9tr,

r) Gerektigi durumlarda ekip bagr olarak ekibine ig tariflerini izah eder, ig tariflerinde belirtilen

g6rev ve sorumluluklarrn dogru anlagrlmalarrnt sa!lar,

i) igleri en az maliyetle icra eder,

j) Kendisinin verimli ve etkin galrgmasrna yardrm edecek bUtUn konularda bilgisini devamit

arttrrrr,

k) MUdUrlggun tUm faaliyetlerinde ilgili kanun, tUzUk, y6netmelik, genelge, tebli$, i9 metotlart

ve di$er ilgili yUrUrlUkteki mevzuata riayet eder,

l) MUdUrlugUn verimlili!ini arttrnlmasr ve iglerin daha kaliteli, dUzenli ve suratli gekilde

yurUtUlmesi igin gahgma metotlarrnr geligtirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimce ahnan kararlarrn uygulayrcrlara dolru bir gekilde ve sUratle ulagttrtlmaslnl ve

uygulamastnt sa$lar,

n) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydalr gordU$u bUtUn raporlart eksiksiz hazrlar,

o) Eg dUzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dAhiline koordinasyonu kurar,

6) Qahgmalarrnda ornek tutum davrantg sergiler,

p) Verilen direktife uygun ig ve iglemleri gergeklegtirir,

r) Verilen igi OngorUlen bUtge stntrlart igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptrgr igle ilgili evrak ve bilgileri sUrekli kontrol eder,

g) Faaliyetlerin devamlrlr$rnr sa!lamak igin, yaprlan iglemlerle ilgili her tUrlU kaydt tutai',

gerekli belgeleri dUzenler ve takip eder, 6nemli olan evrakt usulUne uygun muhafaza eder,

t) Gdrev alanrndaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,

Gerekti$inde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdrgr gdrev seyahatine gdnderildiginde,

amacrn gergeklegmesi bakrmrndan gitti$iyerde yaptt$t temaslart, galtqmalarl
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aldr$r sonuglarr belirten 6zet, fakat kolayca anlagrlabilir bir uslup ve dUzende

rapor hazrrlar, amirine verir,

U) Bagkanlrga iligkin bilgilerin drgarr srzmamasr hususunda azami itinayr ve dikkati

gdsterir,

v) Bagkan ve amirinin uygun g6rece$i her tUrlU gOrevi ilgili yUrUrlUkteki mevzuat ve

amirinin talimatlarrna gore yerine getirir.

y) Ayvalrk Belediye Otomasyonu ile Kent BilgiSistemi Kapsamtnda olan

M UdUrlUkler arasrndaki uyumu sag lar ve birim lerin ; Bilgisaya r, Y azhm,

Donanrm, bakrm, onanm hizmetlerini kargrlar,

z) Tagrnmaz ve Sicil bilgilerinin gUncellenmesi iglemlerinin yaprlmastnt sa$lar,

aa) Birim argivlerinin teknolojik yazrlrmlar ile dUzenlenmesi, argiv yonetmeliklerinin

hazrrlanmasr ve uygulanmasr iglemlerinin yaprlmasrnr sa$lar,

bb) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin ve bilgisayar

programlarrnrn yazrlmasr iglemlerinin yaprlmasrnr sa$lar,

cc) Operasyon iglemlerinin aksamadan ve dUzenli olarak yUrritUlmesini sa$lar,

dd) Belediye'nin; ig haberlegmesinin, dokUman alrgveriginin intranet Uzerinden

uygulanmasr iglemlerinin yaprlmasrnr sa$lar,

ee) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarrnrn tespit edilmesi, uygun malzemenin

alrnmasr iglemlerinin yaprlmasrnr sa$lar,

ff) Donan rm r n korunmasr, gerekti$inde bakr m-onan m In yapr lmasrn r sa$lar,

gg) Teslim alrnan demirbag malzemenin korunmasr, ilgililere zimmetlenmesi,

demirbag egyanrn girig ve grkrglarrnrn listeye gore dUzenli olarak kontrolU

iglemlerinin yaprlmasrnr, kontrol ve takibini sa$lar,

gg) MrldUrlU$Un yrllrk ig plan ve programrna uygun olarak gerekli iglemleri yapar,

hh) MUdUrlU$Un aylrk yrllrk faaliyetleriyle ilgili istatistiki bilgileri de igeren donemser

raporlarrnr hazrrlar,
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lr) ilgili yUrUrlUkteki mevzuat gere$ince drgardan ihale yoluyla sattn altnacak mal ve

hizmetlerin satrn ahnabilmesi igin gerekli tUm galrgmalartn yaprlarak sonuglandtrtlmastnt

sa$lar,

ii) G0revle ilgili her tUrlU ig/dtg yaztgmalarr yapar,

jj) MUdUrlUge gelen tUm evraktn ilgililere usulUnce iletilmesini sa$lar,

kk) Stratejik planlama ile mUdUrlU$e verilen hedeflerin gergeklegtirilmesini sa$lar,

ll) YUrUrlUkteki mevzuatrn OngdrdUgU di$er g6revler ile amirleritaraftndan verilen

gdrevlerin icra eder.

UQIJNCU BOLUM

Seqitli Hrikiirnler

n
YUTUTIUIUK

Madde: 11

Bu Y6netmelik hUkUmleri; Ayvaltk Belediye Meclisi'nin
girer.

kararrndan sonra yaytmt ile ytirUrlUgu

YUrUtme

Madde: 12

Bu Yonetmelik 3 bolUm ve 12 maddeden ibaret olup hUkUmlerini Belediye Bagkant yUrUtUr.
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