
BiRiNci BöLüM
Amaç, Kap§ım, Dayanak ve T&nımlaİ

Tınlmlar
MADDE 4- (l) Bu yönetmelikte adl geçen:

a) Belediye : Menderes Belediyesini,
b) Başkan : Menderes Belediye Başkanln|,
c) Başkanltk : Menderes Belediye Başkaolığlnl,
d) Başkan Yardımcısı : Müdürlüğün Bağlı olduğu ilgili Başkaı Yardımcısını,
e) Enciımen : Menderes Belediyesi Enciimenini,
f) Meclis : Menderes B€lediye Meclisini,
g) Yönetmelik : Destek Hizmetleri Müdürlüğü oö.ev ve Çalışma Yönetmeliği'ni
h) Müdürlük : Destek Hizmetleri Müdürlüğünü,
i) Müdür : Destek Hizmetleri Müdürünü.
j) Personel : Destek Hizmetleri Müdürlüğü personelini,

ifade eder.

iKiNci BöLüM
Kuruluş, Teşkilat, Bağlılık

Kurulüş
MADDE 5- (l)Destek Hizmetleri Müdürlüğü 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 48.

Maddesi ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayılü Resmi Gazele'de yayınlanan "Belediye ve

Bağll Kuruluşlarü ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarına Dair
Yönelmelik" hüküm lcri gereğince Menderes Belediyesi Meclisi'nin kararı ile kurulmuştur.
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T.C.
MENDERES BELEDiYESİ

DESTEK HiZMETLERi MÜDÜRLÜĞÜ
GöREV VE ÇALIŞMA YöNETMELiĞi

Amaç
MADDE ı- (l) Bu yönetmeliğin amaçü; De§tek Hizm€tle.i Müdürlüğü'nün kııruluş,

örgütlenme, görev, yetki ve sorumlulukları ile çallşma usul ve esaslarlnü dıizenlemeldi.,

Kap§ım
MADDE 2_ (l) Bıı yönetmelik. Destek Hizmetleri Müdürlüğü'ndeki personelin görev,

yelki ve sorumlulukları lle çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Hukuki Dıy.nak
MADDE 3- (l ) Destek Hizmetleri Müdürlüğü'ne ait bu yönelmelik; 5393 sayıIı Belediye

Kanunu'nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hiıkümlerine dayanülarak hazlrlanrnıştır.



T€şkilat
MADDE 6- (l) Müdü.lüğün pe.sonelyaptsı; memur, s{izleşmeli pe.sonel, işçive diğeİ

personelle.den oluşmaktadür.

(2) Müdürlüğün idari Teşkilaılı
a) Müdüı
b) Şef,
c) ldari ve Büro lşleri Servisi.
d) lhale servisi,
e) satln Alma Servisi,
f) Kademe Birimi

Bağhhk
MADDE 7- (l) Müdürlük. Belediye Ba§kanı'na ve/veya Belediye Başkanl'nın

görevlendireteği Başkan Yaİdlmclst'na bağll olarak hizmetlerini yürütür.

üÇüNcü BöLliM
Görev, Y€tki ve sorumluluk

Müdürlüğütr Girevıeri
MADDE 8 - (l) Menderes Belediye Başkanlüğt'nın hedefleri, prensip ve politikaları iIe

bağlı bulunulan, yürürlükteki ilgili mevzuat ve Belediye Başkanl'nün belirleyeceği esaslar

çerçevesinde, Başkanlık Makamınln emir ve direktifleri doğrulfusunda müdiirlüğün görevle.i;
a) Belediye Müdü.Iükle.inden gelen ihale talepleri üzerine Mal, Hizmet ve

Danışmanlık Alımı ile Yapım işlerinin yapılması için; 4734 sayılı Kamu lhale Kanunu,4735 sayllı
Kamu ihale sözleşmeleri Kanunu ve 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile diğer
kanun. Tüzük ve YönetmeIiklerin jlgili hükümleriyle tespit edilen esas ve ilkelerine uymak.

b) Müdürlüklerin hazırladlğı mal, hizmet. danüşmanlük altml ve yapım işleri ile ilgili
iha|e dosyalartntn. 4734 sayıll Kamu ihale Kanununa göre ihale edilmesini sağlamak,

c) İhalenin ilanl, ilanda belinilen gün ve saatte ihalenin yapılması, kesinleşen ihale
kararla.ınün bildirilmesi, ihalenin ilgili müdürlük koordinasyonu ile sözleşmeye bağlaomasını
sağlaİnak,

d) 4734 sayılı Kamu ihale Kanunuyla ilgili itirazların ilgili müdürlükle kooıdinasyon
sağlanarak değerlendirilmesinin takibini yapmak.

e) Müdürlüğün ilgili mevzuatı gereği görev. yetki ve sorumluluk alanına giren

konularda. ilgili Kamu Kurum ve Kuruluşlarından gelen talepler doğrultusunda. Başkanllk oluru
ile komisyonlarda yer alıp, gerekli iş ve/veya işlemlerin yürütülmesini sağlamak,

f) Destek Hizmetleri Müdürlüğünün görev alanına gilen konularda, 5393 saylll
Belediye Kanunu ve ilgili diğer mevzuata dayanülarak, belediye enciİneni ve meclisine, görüş

ve/veya karar alınması için yazı yazmak,
g) Belediye birimlerinde kullanılacak akaryakıt (mazot, benzin, fue|-oil, doğalgaz vb.)

ihtiyaçlarünın karşılanmasü ve ödemelerinin yapılmasını sağlamak.
h) Yürürlükteki mevzuaıın öngördüğü diğer görevler ile Başkan ve BaŞkan

Yald,mc,lafl tarafından verilen diğer görevleri 1erine getirmek
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Müdürün Görev, Yetki ve soİumluluklırt
MADDE 9- ü l ) Müdürün görerlerii
a) Müdürlüğü Başkan'a karŞl temsil etmek,
b) Müdürlüğüne yasa ve yön€tmeliklerle verilmiş olan görevle.in mevzuata uygun

olarak yüİütülmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her türlü tedbiri almak, düzenlemek
ve denetlemek.

c) Müdürlüğün tahakkuk amiri, haıcama yetkilisi ve müdürlük person9linin birinci
disiplin amiridir.

d) Müdürlüğünde kamu iç kontrol standartları sisteminin ve kalite yöneıim sisıeminin
kuruImastnl sağlamak.

e) Müdürlüğü ile diğer müdürlükler araslnda koordinasyon sağlamak,
0 Müdürlüğün yllllk bütçesini hazırlaylp üıygulamak
g) Müdürlüğün yılllk faaliyet raporunu ve gerektiğinde belirli sürelere ilişkin

müdürlük faaliyetle.ini üst makamlafa sunmak,
h) Belediyenin stratejik Plan ve Performa.s Programında yer alan müdürlükle ilgili

çalışmalar yapmak ve hedefleri gerçekleştirmek,
i) ldari olarak çalüşülan personelin görev ve sorumlulııklarının takibini yapmak ve

organizasyonunu sağlamak.
j) Harcama yetkilisi olarak 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734

saytlı Kamu lhale Kanunu.4735 sayıll Kamu lhale Sözleşmeleri Kanunu ve ilgilidiğef mevzuata
dayanılamk müdürlüğün ihtiyaçlarlnün temini, harcamaların gerçekleştirilmesi ve kontrolünü
sağlamak, Hizmet ve uygulamaların yapılan çalışmalarla iyileştirilmesini sağlamak,

k) Yürürlükteki mevz,rahn öngördüğü diğer gö.evle.i yerine getirmek.

(2) Müdürün yetkileri,
a) 5018 sayılı kanun ve ilgili mevzuat gereğince, mlidürlük görevlerinin ye.ine

getirilmesinde haİcama yetkilisi slfatlyla belediye bütçesinde öngörü|en harcamaları yapmak,
b) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkilisi,
c) Müdü.liik görevlerinin yerine getirilmesinde personele görev vermek ve müdürlük

dahilinde görev yerlerini değiştirmekle yetkilidir.

(3) Müdü.ün sorumluluklarü,
Müdür, yetki ve görevleri ile ilgili yapığı faaliyetten dolayl Belediye Başkanı'n4 Başkan

Yaİdlmcllaİtna ve yülüılükteki mevzuata kaşl sorumludur.

İdıri ve Büro işleıi Servisi Görev, Yetki ve soİumıululülaİl
MADDE 10 - ( l ) idari ve büro işlerinin görevleri;
a) Müdürlük personeli ücretine konu aylık puantaj cetvelini işlemek,
b) Müdüdük ihtiyaçlarınl temin etmek ve bunlara ilişkin tiim ödeme evraklarını

hazırlamak_
c) Müdürlük giderlerini bütçe fueneklerine göre düzenlemek. takip etrnek,
d) Müdürlük kurum içi ve dlşı. gelen ve giden evrakların, dosyaların Ve diğer

belgelerin kaylt, havale. zimmet, dosyalama ve arşiv işlerini arşiv yönetmeliği çerçevesinde
yürütİnek,

e) Taştnırlarln teslim alınması, korunması, kullanım yerlerine teslim edilmesi, yasal
mevzuatta belirtilen esas ve usullere göre kayltlarünln tufulmasl, taşınıllara ilişkin belge ve
cetvellelin düzğnlenmesini yapmak. (Taşınırlaİa ilişkin görevler müdürün görevlendirdiği taşlnlr
ka!( kontfol yetkilisi tarafından gerçekleştirilir.)

0 Ge|en evrakları cevap]anmasl gerekiyorsa geregini yapmak, hava]e edilen evraklafl
zimmel defterine işlemek su.etiyle ilgililerine teslim etmek.

g) Müdürlük içerisinde birimler arasında bilgi akışını sağlamak,
h) Müdüİlük çalışmalarına ilişkin veİileİi toplamak, aylık ve yıllık faaliyet raporu

hazırlamak.
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i) Müdürlüğün gider planl Ve ylllık bütçe hazırlık işlerinin sekreleryalığını yapmak,j) Stratejik plan ile çallşma programların| hazırlamak ve müdürlük faaliyetieri ilişkin
yazüşmalarl yapmak,

k) Müdürlüğün demirbaş işlemlerini yürütmek ve demirbaşlara ilişkin zimmet,
sözleşme ve garanti belgeleri ile ilgilievrakların arşivlenmesini sağlamak,

u Resmi gazeteleri ve mtvzuat hususundaki yay|nlan takip etmek ve ilgili konularda
uyarıda bulunarak bilgi vermek,

m) Müdürlüğe ilişkin tahakkuk iş ve/veya işlemIerinin 2464 sayllı Belediye Gelirleri
Kanunu ve ilgili diğer mevzuata dayanılarak yaptlmasınl sağlamak,

n) Müdüılük personelince arşivden talep edilen dosyaların teminini ve teslimini
sağlamak ve takiP etmek,

o) Müdürlüğün genel iş ve işlemlerinin bilgisayar ortamına aktarllmas| ve
saklanmasınl sağlamak,

p) Yüürlükteki mevzuatün öngördüğü diğer gö.evler ile müdür ve şef tarafından
l erilen. yapmakla r ükümlü olduğu gör(\ leri }erine getirmek.

ihale servisi Görev, Yetki ve sorumlulukları
MADDE ır -{l) ihale servisinin gö,evleri;
a) Müdürlük ve/veya diğer müdüılükle. tarafindan tespit edilen ihtiyaçlarla ilgili

olarak; ihaleyi talep eden müdürlük tarafündan teknik şartname velveya pro.je hazırlanması,
yaklaşük maliyetin ç!kar|lmasından sonra 4734 sayılü Kanun gereği bütçe ödeneği bulunan Yaptm
Iş|eri, Mal, Hizmet Alümı ve Danışmanlık Hizmet AlımI ihaleleıinin sekreteryasının yapılması,

b) lhale ve ön yeterlilik dokümanlarünın ihale usulüne göre hazrlanma§ı,
c) lhale ilanlarınün ilgili mevzuat hükümlerine uygun bir biçimde hazırlanmasü ve

Elektronik Kamu Allmları Platformu (E.K.A.P.) üzerinden ilan edilmesinin sağlaıması,
d) lhale işlem dosyasının hazırlanması ve ihale dokiimanlarının idareden veya

Elektronik Kamu Alımlaİü Platfo.mu (E.K,A.P,) üzerinden satışının sağlanmasü,
e) Isteklilere kesinleşen ihale kararının bildirilmesi
l) Sözleşmeye davet yapılmasü ve sözleşme evraklartnün kontroI edilerek ilgili

müdürlükle sözleşmeye bağlanması,
g) sözleşme imzalandıktan sonra Kamu İhale Kurumuna sonuç ilanının bildirilmesi,
h) 4734 sayllı Kamu ihale Kanunu ve 47]5 sayılı Kamu ihale Sözleşmeleri Kanunu

çeıçevesinde gerçekleştirileçek her tür|ü iş ve işlem süİecinde ilgili müdürlükleri bilgilendirmek,
yönlendirmek ve danlşmanllk yapmak,

i) Yürürlükteki mevzuatln öngördüğü diğer görevler ile müdür ve şef tarafından
verilen görevleri yerine getirmek.

satın Alma Servisi Görev, Yetki ve sorumluluklafı,
MADDE 12 -{l) sat,n alma servisinin görevleri;
a) Satın Alma talep eden ilgili müdürlüğün oluruyla, istenen mal veya hizmetin teknik

Şartnamesi ve/veya ürün özellikleri ile ilgili inceleme konusunda ilgili müdürlüğe destek olrnak,
b) Alınan teklife göre ilgili müdürlük taraflndan düzenlenen evraklar konusunda

destek olmak.
c) Md veya hizmetin alınmasünı sağlayarak ilgili müdürlüğe uıaştırmak veya

ulaşmasünı sağlamak ve süreç takibini yapmak.
d) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile müdür ve şef tarafından

veriI€n göfevleri yerine getirmek.
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_ . e) 4734 sayült Kamu Ihale kanununa gö.e 22ld Doğrudan temin usulü ile yapılan mal
ve hizmet alımlarını her ay sonunda Ekap (Elektronik Kamu Alımları Platformu)' a bildİrmek.

Kıdeme Biıimi Görev, Yetki ve sorumluluklarl
MADDE l3 { l) Kademe biriminin görevleri;
a) Belediye birimIerinde kullanılacak akaryaki (mazot, b€nzin, fue1-oil, doğalgaz vb.)

ihtiyaçlarının karşılanmasünı sağlamak.
b) Kademe bi.imine gelen Belediyemize ait resmi araçlarln kademe biıiminin

olanakla.ı dahilinde baküm, onalüm ve tamirat işlerinin yapılması,
c) Tamiri yapllan aracın ve kullanılan yedek parçaların belgelendirilmesi ve

raporlanması.
d) Tüm aıaçlarln akaryaklt ve yağ tüketimleri ile lastik değişimlerinin takibi,

DöRDüNcü BöLi]M
Görevlerin İcrası, İşbir|iği ve Koordina§}on

Görevlerin İcıası
MADDE 14_ ( l)Müdürlükteki görevlerin icrast;
a) Müdürlüğe sistem üzerinden gelen evrakların ilgili personele havalesi yapılır.
b) Müdürlükteki iş ve işlemler müdür tarafindan düzenlenen plan dahilinde yürütülür.
c) Müdürlükte göfevli tiırn personel kendilerine veriIen görevleri yasa ve

yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zo.undadür.

İşbirliği ve Koordinısyon
MADDE r5- (l) Müdü.lük içinde ve diğer müdiirlükler arasında işbirliği ve

koordinasyon aşağıdaki şekilde sağlanır;
a) Müdürlük ve diğe. müdürlükler a.a§lnda ve müdürlük içinde koordinasyon müdür

tarafından sağlanır.
b) Müdür gelen evraklarü gereği yapülmak iizere ilgili birimlere veya personele havale

eder gerektiğinde not düşer gerektiğinde evrak ile ilgili olarak personel ile görüşüf.
c) Birimlerdeki görevli personel evraklarl niteliğine göre ince]er ve sonuca ula§tlnr.
d) Btı yönetmelikte adü geçen gö.evlilerin herhangi bir nedenle görevlerinden

ayrılmalarl durumunda görevleri gereği yanlarlnda bulunan her tiirlü dosya. yaz| ve belgeler ile
zimmeti altında bulunan eşyalarIa ilgili olarak, l8.01.2007 tarih ve 26407 sayıll Resmi Gazete'de
yayınlanarak yüİürlüğe gi.en TaşınIr Mal Yönetmeliği hükümle.i uygulanır.

(2) Müdürlüğün. Belediye dışı özel ve tiizel kişiler, Kaymakamlık. Büyükşghir
Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazüşmalar
Menderes Belediye Başkanllğl imza Yetkileri Yönergc§i ile yürütülür.
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Aİşivleme ve Do§yıııma
MADDE 16- (l) Belediyenin birimlerinde kurum içi ve kurum düşı tiirn yazışmalaf

ilgili sistem üzerinden yapılır.

2) Kurum dışı gelen e-imzalı yazı ve eklerisistem i2erinden ilgili birimlere ilgili birim
tarafından havale çdiliı. E-imzalı olmayan yaz ve ekleri ise Yazı işlerİ MtidtlrltlgU taofından
di.jital ortama aktafılarak birime sistem üzerinden havale edilir.

BEŞiNCİ BÖLÜM
Arşil,|eme ve Dosyalama
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(3) Müdürlükte ür€tilen ve müdürlüğe gelen tilm ev.ak ve belgeler şistem üzerinden
staodart Dosya Planl'na göre tasnifedilir ve dijital ortamda dosyalama yapllür.

(4) Dosyaların saklama plan| ve imha süreleri ..Devlet Arşiv Hizmetle.i Hakkında
Yönetmelik'le belinilen kriterler göre sistem üze.inden planlanlr ve süresi gelen evraklar sisıem
tarafından imha edilir.

ALTINCl BÖLÜM
Denetim ve Di§iplin

Denetim ve Di§iplin
MADDE l7- ( l ) Müdür tüm personelini her zaman denet]eme yetkisine haizdir

(2) Müdür birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuatı doğ.ultüısunda işlemle.i
yürütiir

(3) Birim pe.sonelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve külık klyafetlerinin 25,l0,l982
taİih ve 17849 sayıll Resmi cazete'de yaylnlana.ak yürilrlüğe gilen " Kamu Kurum ve
KuruluŞlarında Çallşan Personelin K!lük ve Klyaletine Dair Yönetmelik" hükümlerine
uygunluğundan, birim müdürüne kaİşı sorumludur.

Yürürlük
MADDE 20_ (l) Bu yönehelik Belediye Meclisi'nce onavlanmasını müteakip ilan

ediIdiğj tarihte yürürlüğe gircr.

Yürütme
MADDE 21_ ( l) Bu yönetmelik hüküml kanü vürütiir

YEDiNCİ BÖLÜM
Ç§itli ve son Hükümler

ımzı yetkilisi
MADDE 18- (l) Müdür, Müdürlük hizmeıIerini yürütmek, müdürden sonra gelmek ve

müdür€ ka.şl sorumlu olmak üzere müdürün tekliİ ve baŞkanl|k makamünln onayı ile imza
yeıkilisi görevlendirilebilir.
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Yönetmelikte Yeİ Almayan Hususlar
MADDE 19_ (l) Iş bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yüfürlükteki ilgili

mevzual hüküml.rine uyulur.
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T.c.
MENDERES BELf, DiYE BAŞKANLIĞI

MECLiS KARARJ
KARAR 6.02.2025 KARAR NUMARASl:32 T 2 lmlıO

Ferdi HEPYII-MAz

TOPLANTIDA HAZiR
BULL]NAN ÜYELER

ustafa

YA,

PALA

MhanS K Mey ustafa Müşerİef URALI, ustafa YERso Riizgaİ
SöNMEZ, Aü,taç Mehmet AlŞirzat PEKER, AKAR,

EEN Pmle Billl G MustafaüRsoYcüNüŞ MALA, ş BAHAR,
nal UMANDü AsLtman ErolözTüRK, ALCemalŞEN TUN

ilHal KAHRAMANİbrahim H tsanrn Serdaı MİLA, ustafa
ABAN lsLıDF EMiD Mesut SARIKAR, Hasan Cemi Az,
uls eyman H m ERo NTülay eslihanilsey L,

KASAR1 Y L DÖman ilkerNMEZ,
TOPLANTIDA
BULUNMAYAN ÜYELER

Komisyonlırdın GeleD Rıporlar-3i

03.02.2025 taİihli Meclis Toplantısında Hukuk Komisyonuna havale edilen;

Belediyemizde yapılan görev dağılım değişiklikleri nedeniyle bazı müdürliik görev ve çalışmayönetmeliklerinin revizesine ihtiyaç duyulmuştur. Revize edilmiş olan Mendeıes ğele<tiyesi beıek
Hiarıetleri Müdtfulüğü, İklim Değişikliği ve sıfıı Atık Müdiiılüğü, İmar ve Şehircilik Müdürllığü ü
!ayy!- ve Eğitim Müdülüğü, İşletme ve iştirakıer Müdalİlüiu Paık ve Bahçeler Müdü.lü6, sağlık
Işleri Müdiiİlüğü, stİateji Geliştirme Müdirduğt! Temizlik lşleri Müdülüğü v€ Yazi İşle.i Müd0İıiğiı cö-rev
ve Çalışma yönetınelikleri taslaklaının uyguıluğuna dair Hukuk komisyonunun oy birliğ ile iabultlne
ilişkin raporunuı görüşülmesi. Denilmekle,,

Meçlisimizce yapılan görüşmele. neticesinde; Irkanda metni yaah giindem maddesinin Hukuk
Komi§yonundan geldiği şkliyle kabuttıne oy birliği ile kaıar verildi.
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