TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Biiyliksehir Belediyesi hedefleri ve
ilkeleri dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde
kalitenin arttirilmasi ve halkimiza medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin,
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginin ve bagli birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yénetmelik 12.11.2012 tarih ve 6360 sayili On Dért ilde Biiyiiksehir
Belediyesi ve Yirmi Yedi ilce Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve 22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve diger
ilgili yonetmelik, teblig ve genelge hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

c) Belediye: Antalya Biiyliksehir Belediyesini,

¢) Birim: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina baglh miidiirliikleri,

d) Daire Bagkani: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini,

e) Harcama Yetkilisi: Antalya Biiyiiksehir Belediyesinde biitceyle 6denek tahsis edilen her
bir harcama biriminin en {ist yoneticisini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 - (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi asagida belirtilen bagh
miidiirliiklerden olusur;

a) Satinalma Sube Midurligi,

b) Thale Isleri Sube Miidiirliigii,

c¢) Tasinir Mal Sube Miidiirliigii,

¢) Idari Isler Sube Miidiirliigii,

d) Teknik Destek Sube Miidiirligii.

Yonetim

MADDE 6 — (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginda sunulan hizmetler; bu yonetmelik
hiikiimleri ¢ergevesinde, Daire Baskanligi ile Daire Baskanligina bagli sube miidiirliikleri tarafindan
diizenlenir ve ylriitiiliir.
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 7 — (1) Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir;

a) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi biit¢esinden tiim daire baskanliklarinin ihtiyaglarina
iliskin satinalma islemlerini gerceklestirmek,

b) Thalesi yapilacak mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili gelen talepleri kendi sorumluluk
alanindaki hizmetine iliskin islerin; ‘Biitce Uygulama Talimat1’, ddenek durumu ve Kamu Ihale
Kanununa uygun olup olmadigi yoniinde kontrol etmek ve uygun olan talepler ile ilgili konusuna
gore ihale ile ilgili tim verileri bir araya toplamak, ihale dokiimani olusturmak ve ihaleleri
gerceklestirmek,

c¢) Taginir Mal Yonetmeligi geregi yapilacak is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinde meydana gelen ariza, yapim - bakim onarim ve
tadilat iglerini yapmak,

d) Araglarin belediye birimlerine tahsisi, sevk ve idaresi gibi araglarla ilgili tim is ve
islemler,

e) Daire Bagkanligmma bagh Birim amirleri ve Birim personellerinin 6diil veya
cezalandirilmasi ile ilgili ist makamlara 6neride bulunmak,

f) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu'nun 22. maddesi ile yapilacak mal, hizmet, danismanlik
ve yapim islerine iliskin satinalma islemlerini, birimler adina Satmmalma Yetkilisi olarak
gerceklestirmek,

g) Baskanligin mevzuat hiikiimleri ve enciimen kararlar1 geregince gorev alaninda yer alan
hizmetleri yiiriitmek,

&) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi icin ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Mali Hizmetlerden sorumlu Genel Sekreter Yardimcisina
onerilerde bulunmak,

h) Bagkanligina bagli personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanis zamanlarini tespit
etmek, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri icin Belediye Baskanligina
onerilerde bulunmak,

1) Ihtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin almmasi igin Belediye
Bagkanligina onerilerde bulunmak,

1) Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

J) Sicil amiri olarak personeline sicil verme ve disiplin yonetmeliginde dngoriilen disiplin
cezalarini Belediye Baskanligina 6nermek,

k) Daire Baskanliginin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, baskanlik
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek.

Satinalma Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8 — (1) Satinalma Sube Miidiirliigii'niin gérevleri sunlardir;

a) Satinalma Sube Miidiirliigli Antalya Biiyliksehir Belediyesi Baskanligina bagli birimler
i¢in her tiirlii mal, hizmet, yapim ve danismanlik islerini 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun ilgili
alim maddesine uygun sekliyle sonug¢landirip, talep eden birime teslim etmekle gorevlidir.

b) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 60. maddesinde de belirtildigi
lizere harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve iist
yoneticinin onay1 ile 4734 sayili Kamu Thale Kanunu'nun 22. maddesindeki islemleri yerine
getirmek,

¢) Hizmet alimi ihalesi ile ¢alistirilan personelin tiim 6zliik islerini yerine getirmek,

¢) Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
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Thale Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 9 — (1) hale isleri Sube Miidiirliigiiniin gdrevleri sunlardir:

a) Ihalesi yapilacak islerin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile 4735 sayili Kamu Thale
Sozlesmeleri Kanunu'na gore ilgili biriminden “Baskanlik Olur’u, yaklasik maliyet, biitce onayi,
ilan biitcesi, teknik sartname, proje pursantaj tablosu vs. belgeler bir 6n yaz1 ekinde birimimize gelir
ve birimimizce bu verilerin tizerine ihale dokiimani olusturmak,

b) ihale ilanlarinin yayimlanma asamasina kadar takibini yapmak,

¢) Thale komisyonunda; sekretarya gorevini yaparak, dokiimanlar1 "fhale islem Dosyas1"
haline getirmek,

¢) Tiim ihale yazismalarinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

d) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununun 10. maddesi uyarinca ilgili belgeler (ihale disi
birakilmama Sebeplerini igeren evraklar, “SSK Borcu Yoktur”, “Vergi Borcu Yoktur”, Ticaret
Odasindan alinan a,b,g bentleri) ihaleyi alan yiikleniciden alinarak, ihale s6zlesmesinin yapilmasini
saglamak,

e) Kamu Thale Tebliglerini internette www.kik.gov.tr adresinden takip etmek,

f) Biiyiiksehir Belediyesi’nin ihalelerini yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek.

Tasinir Mal Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10 - (1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig
Taginir Mal Sube Miidiirliigii, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin belediyemize ait
taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesini saglamak iizere
faaliyet gostermektedir.

(2) Tasinir Mal Sube Miidiirliigii asagida belirtilen is ve islemlerin yerine getirilmesinden
sorumludur;

a) Biiyliksehir Belediyesi merkez ambarinin stoklarini takip etmek, eksikliklerini
tamamlamak, giris ve ¢ikis islemlerini yerine getirmek,

b) Maliye Bakanligi tarafindan belirlenen tasinirlarin kayit ve kontrol islemlerine iliskin esas
ve usulleri uygulamak,

c) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri arasinda devir iglemlerinin yapilmasini saglamak,

¢) Tasmir Mal Yonetmeligi geregince Tasinir Mal Sube Miidiirliigli tarafindan yapilan
taginir kayitlarina iligkin evraklarin dosyalanmasi ile ilgili arsiv hizmetlerini yiirtitmek,

d) Tasiir kayit ve kontrol yetkililerinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve gerekli
egitimlerin verilmesini saglamak amaciyla ilgili birim ile igbirligi icinde bulunmak,

e) Tasmirlarin takibine iliskin olarak barkod sisteminin uygulanmasina iliskin usul ve
esaslar1 belirlemek,

f) Tasmirlarin tim giris ve ¢ikis kayitlar1 ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin
bilgisayar ortaminda tutulmasi ve diizenlenmesini saglamak iizere taginir kaydina iliskin
yazilimlarin etkin ve verimli bir bi¢imde kullanilmasini saglamaya yonelik yazilim programlarinda
gerekli degisiklikleri yapmak,

g) Tasiir Mal Yonetmeligi g¢er¢evesinde miidiirliilge bagli merkez ambarda bulunan
malzemelerin giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek kayitlarin diizenli yapilmasini saglamak,

&) Merkez ambardaki stok durumlarini izleyerek stok ikmalini zamaninda yapmak,

h) Belediye Birimlerinden gelen temizlik ve kirtasiye malzemesine iliskin talepleri
karsilamak,

1) Belediye birimlerince hurdaya ayrilarak Tasmir Mal Sube Miidiirliigline bildirilen
demirbagslarin MKE’ye satisim1 gerceklestirmek.

Buylksehir Belediye Meclisinin 09.03.2015 tarih ve 185 sayili karari ile uygun bulunmustur . 00.00.YM.11/R.04/3.10


http://www.kik.gov.tr/

TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11 - (1) Idari isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Bagkanlik makami ve belediyemiz birimlerinin daha etkin hizmet liretmesi
amaciyla arag¢ kiralanmasi ve ara¢ kiralanmasindan sonra bunlarla ilgili her tiirli is ve islemleri
yiriitmek,

b) Birim sorumlulugunda olan ve Biiyliksehir Belediyesine ait hizmet araglarini her an
caligir ve hizmete hazir durumda bulundurmak, sevk ve idaresini yapmak,

c) Kadrosunda bulunan personelin 6zliik islerini takip ve kontrol etmek,

¢) Baskanlikca verilen gorevleri ifa etmek,

d) Sube miidirliigiinii ilgilendiren konularla ilgili yazismalar1 yapmak,

e) Belediyemiz biinyesinde bulunan daire baskanliklar1 ve midiirliiklerde kullanilan
araclarin yakitlarinin takibini yapmak ve ilgili belgelerin diizenli olarak dosyalanip arsivlenmesi.

f) Tasit takip sistemini olusturarak araglarin km ve performanslarinin takibinin saglanmasi,

g) Kaynaklar1 en verimli sekilde kullanmak ve hizmet kalitesini arttirmak,

g) Hizmet binasinda kurulan yemekhane, kantin, ¢ay ocagi, bayan ve erkek berberi gibi
sosyal servislerin temiz ve diizenli ¢alismasini organize etmek,

h) Yukaridaki sayilan hizmetlerin yerindeligini denetlemek,

1) Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Teknik Destek Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 12 — (1) 07.02.2012 Tarih ve 103 Sayil1 Belediye Meclis Kararlar1 ile 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunun 21. maddesine gore yeniden diizenlenen Teskilat Semasinda Destek
Hizmetleri Daire Baskanligimizda hizmet yiiriitmek {izere Teknik Destek Sube Midiirligi
Kurulmustur.

(2) Teknik Destek Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir;

a) Merkez hizmet binas1 ve bagli birimleri iginde periyodik denetimler yaparak bakim ve
onarim yapilmasi gereken arag ve geregleri, i¢ ve dis donanimi tespit etmek,

b) Birimlerden gelen bakim, onarim ve yenileme ¢alismalarin1 degerlendirmek. Bu
caligmalarla ilgili gerekli onaylarin alinmasi, ¢alismalarin yiiriitilmesi ve bu islemlerle ilgili
denetimlerin saglanmasi,

c) Diger birimlerle teknik konularda isbirligi yapmak,

¢) Birimde kullanilan teknik malzeme araclarin periyodik bakimlarini planlamak tiim
bakimlarin bu plan dahilinde yiiriitiilmesini saglamak, kullanicilarin egitimi ve yonlendirme
caligmalarini yapmak,

d) Birim faaliyetleri ile ilgili bagli oldugu daire bagkani ile periyodik degerlendirme
toplantis1 yapmak, toplantilar i¢in hazirliklar1 yiiriitmek, bdliimle ilgili sorun ve konular giindeme
getirmek, alinan kararlarla ilgili birim elemanlarini bilgilendirmek,

e) Birim g¢alismalarinin is motivasyonlarini artirici ¢alismalari yapmak, ¢alisanlarin egitim
ihtiyacin1  belirlemek, Insan Kaynaklar1 birimi ile egitim verilmesine ydnelik calismalarimi
yiriitmek,

f) Performans kriterlerini belirlemek, dl¢iitlerinin izlenmesi, sorunlarini yerine getirmek,

g) Daire bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
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DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 13 — (1) Daire Bagkaninin gérevleri sunlardir;

a) Daire Baskanligini, yiiriirliikteki mevzuatlar gergevesinde idare etmek, kendisine bagl
miudiirliikleri yonlendirmek, denetlemek, vatandasa daha i1yi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim
bunlar yapilirken kanun, yonetmelik ve genelgelere riayet edilmesini saglamak,

b) Antalya Biiyliksehir Belediyesi'nin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikte
ve kendi gorev kapsamina giren dis gelismeleri, yayimlar: ve hukuki mevzuati izlemek, gerektigi
hallerde 6nlemler almak, ilgililere bilgi vermek, personeline konu kapsaminda gorev vermek,

c) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu
hususta bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

¢) Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle igbirligi yaparak hazirlamak ve Belediye
Bagkanligina sunmak, astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin
uygulanmasini, yerine getirilmesini saglamak,

d) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

e) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi icin kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve
cizelgelemek,

f) Rutin isglerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine calismak ve sonucu
Bagkanliga iletmek,

g) Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iligkisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay igin
Baskanliga 6nermek,

g) Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

h) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek, sonuclara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

1) Birimdeki kadrolara iligkin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro goérevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek ve Baskanliga
onermek.

i) Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi igin gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, odiillendirme ve cezalandirmalarinda Bagkanliga oOneride
bulunmak.

J) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelemek,
degerlendirmek, Baskanliga 6neride bulunmak,

k) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

I) Birim personeli tarafindan onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Egitim Sube Miidiirliigiine ve Baskanliga iletmek.

m) Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve
geregini saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, gilinliik islerin imza takibinin yapilmasii ve
sonuglandirilmasini saglamak,

n) Bagl personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan
personele geregini yapmak,
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0) Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek ve iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,
0) Bagli bulunan tist makamlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

MADDE 14 — (1) Daire Baskaninin yetkileri sunlardir;

a) Baskanligina iligskin gorevlerin, mevzuat hiikiimleri ve enciimen kararlari geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak,

b) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢cin Mali Hizmetlerden sorumlu Genel Sekreter Yardimcisina
Onerilerde bulunmak,

c) Baskanliga bagl personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanig zamanlarini tespit
etmek, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Bagkanlia Onerilerde
bulunmak,

¢) Ihtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Baskanlhiga
onerilerde bulunmak,

d) Sicil amiri olarak personeline sicil verme ve disiplin yonetmeliginde 6ngoriilen disiplin
cezalarin1 Baskanliga dnermek,

e) Daire Bagkanligimin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, bagkanlik
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek,

f) Daire Bagkanliginin gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili, yonetmelik ve
yonergeler hazirlamak ve Biiyliksehir Belediye Meclisine ve Baskanliga dneride bulunmak,

g) Daire Bagkanliginin gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyiiksehir
Belediyesi Kalite YoOnetim Sistemi igerisinde yiiriitiilebilmesi ve iyilestirilmesi igin Kalite
Gelistirme Ekibi olusturmak,

g) Daire bagkanlig ile ilgili biitce limitleri dogrultusunda harcama yetkisini kullanmak.

Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Belediye mevzuati ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde,
kendisine verilen gorevlerin Anayasa, kanun, karar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine
getirilmemesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmamasindan Belediye Baskanligina karsi
sorumludur.

(2) Daire Baskanliginda yiiriitillen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, yonetmelik, prosediir, talimat ve
rehberlerin uygulanmasindan sonug ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve duyurmaktan Biiyiiksehir
Belediye Baskanina karsi sorumludur.

BESINCi BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 16 — (1) Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir;

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) Ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi,
genelge, bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar ¢er¢evesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

c) Miidiirliiglin calisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina
bagh kalarak gézden gecirerek, miidiirliige bagl birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi
icin yetkisi igindeki tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Biiyiiksehir Belediye
Bagkanligindan prensip kararlar1 alinmast hususunu Daire Bagkanina intikal ettirmek,

¢) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,
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d) Miidiirligiin islevleri ile ilgili iist makamin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve aragtirmalar yapmak,

e) Ust makam tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu béliimlerde is
boliimiinii gergeklestirmek,

f) Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri
vermek, talimatlar almak,

g) Miidiirligiin ¢aligma esaslarin1 planlayip ve programlayarak, ¢aligmalarin bu programlar
uyarinca yiiriitiilmesini saglamak,

g) Midiirliikge yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Baskanina bildirmek,

h) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,

1) Miidiirliikte en uygun personel dagilimimi gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
sirdiiriilmesini temin etmek,

i) Midiirliigiinde ¢alisan personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

j) Yiirttiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢caligsmak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

k) Birim faaliyetleri ile ilgili hizmet gerceklestirme ve kalite planlar1 hazirlamak,

I) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

m) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak,

n) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

o) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak
ve etkinligini siirekli iyilestirmek,

0) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi igin
gerekli olan diizenlemeleri yapmak,

p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve iist makama
sunmak,

r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlarin
izlemek ve list makama rapor etmek,

s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar1 ile toplantilar diizenlemek ve
alinan kararlar1 Toplam Kalite Birimine bildirmek,

s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili izleme ve Olgme faaliyetlerini,
gerceklestirmek ve iist makama rapor etmek.

Yetkileri

MADDE 17 — (1) Sube miidiirlerinin yetkileri sunlardir;

a) Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Biiyliksehir Belediye Baskanliginca uygun
gorililen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Baskanliga tekliflerde bulunmak,

c) Daire Bagkanlhiginin gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili yonetmelik ve
yonergeler hazirlamak ve Biiyiliksehir Belediye Meclisine ve Baskanlia dneride bulunmak,

¢) Miidiirliigiine bagli kadro goérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

d) Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
icin bagli bulundugu Daire Bagkanma oneride bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis
zamanlarini tespit etmek,
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e) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
miidiirlerden birini veya bir personeli miidiirlige vekalet etmek iizere belirlemek ve makamin
Onayina sunmak,

f) Mudirlik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki
personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

g) Midirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek,

§) Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,

h) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve tist makama onaylatmak,

1) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin Onlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baslatmak,

i) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlar1 hazirlamak ve iist makama onaylatmak,

J) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum i¢i ve kurum dis1
anket ¢alismalarin1 baslatmak,

K) Birim kalite gelistirme ekip iyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili i boliimiinii yapmak.

Sorumluluklar

MADDE 18 - (1) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmamasindan, bagli bulundugu Daire Bagkanina, Bagkanliga karsi sorumludur.

(2) Mudirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, yonetmelik, prosediir, talimat ve rehberlerin
uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve duyurmaktan Daire Bagkanina karsi
sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Sube Sefleri ve Memurlarin, Gorev ve Sorumluluklari

Sube Seflerinin gorevleri

MADDE 19 — (1) Sube seflerinin gorevleri sunlardir;

a) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

c) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, iglerin verimliligini arttirmak
icin yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun o6nlemleri almak,

g) Personelin devam ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasin
saglamak,

g) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gerceklestirme ve kalite planlarinin birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,
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1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gerceklestirilmesini saglamak,

i) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir,
talimat ve rehberleri uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasin
saglamak,

j) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

k) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yonetim sistemini uygulamak ve etkinligini
stirekli iyilestirmek igin gerekli olan ¢alismalari tiste 6nermek,

I) Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak,

m) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlari ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, iiste rapor etmek ve planl toplantilara katilmak.

Sube Seflerinin sorumluluklari

MADDE 20 — (1) Sube seflerinin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin ger¢eklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde caligsmasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

b) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

c¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve iistiine iletmek.

Memurlarin gorevleri

MADDE 21 — (1) Memurlarin gorevleri sunlardir;

a) Gorevli oldugu midirliikte is boliimi esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek
ve gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,

¢) Yazigmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin
talimatina uygun olarak sonug¢lanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 demirbas esyanin 1yi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan miidiirliiklere amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlarin sorumluluklar:

MADDE 22 - (1) Miidiirliiglin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevleri yerine
getirilmemesinden miidiire kars1 sorumludur.
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YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 23 — (1) Bu yonetmelik Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabul tarihinden
itibaren yirirliige girer. Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle 13.01.2014 tarih ve 16 sayili meclis
kararli ile yiirlirliikte olan “Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik™ yiirtirliikten kalkar

Yiiriitme
MADDE 24 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskani
Menderes TUREL Halil OZTURK Muhammet URAL
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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