GOREV VE CALISMA ESASLARI YONERGESI
BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlari

Amag

Madde 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, Kas Belediye Baskanhgi, Destek Hizmetleri Miidiirligi'niin
¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu Yonerge, Kas Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Midiirligui ile bagl birimlerin
goreyv, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu yonerge Anayasa’nin 124 iincii maddesi, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale
S6zlesmeleri Kanunu ve 22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve Belediye Meclisimizce kabul edilen
01.10.2019 tarih ve 83 sayili idari ydnetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 - (1) Bu yonergede gegen ;

Belediye : Kag Belediyesini,

Baskanlik : Kas Belediye Bagkanligini,

Baskan : Kas Belediye Baskanin,

Baskan Yardimcisi : Kas Belediyesi Destek Hizmetleri Middrligiinin bagh bulundugu
Baskan Yardimcisini,

Meclis : Kas Belediye Meclisini,

Encliimen : Kas Belediye Enciimenini,

Mudirlik : Kas Belediyesi Destek Hizmetleri Midurligind,
Muddir : Destek Hizmetleri MidUrin,

Personel : Mudirlige bagh ¢alisanlarin timin,

“, n

Memur : 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine konu, Devlet ve diger
kamu tlzel kisiliklerince ydritilen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,



isci : Gérev ve sorumluluklari igverence tanimlanan ve 4857 sayili is Kanununa tabi siirekli olarak
calisan daimi isciler ile belirli strelerde calistirilan gegici isgileri,

Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine gore bos memur kadrosu
karsihg: ve ayni kanun geregi, belirli stirelerle calistirlacak kariyerli personeli,

Yonerge : Kas Belediye Bagkanhgi Destek Hizmetleri Midurligid Calisma Usul ve Esaslan
Hakkindaki Yonergesini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Teskilat

Madde 5 - (1) Destek Hizmetleri Miidirliigi asagida belirtilen personellerden olusur.
a) Mudir

b) Memur

c) Sozlesmeli Personel

¢) IsGi

Yonetim

Madde 6- (1) Destek Hizmetleri Mudirligince sunulan hizmetler, bu yonerge hiikimleri
cercevesinde diizenlenir ve yiritdlr.

Bagllik

Madde 7- (1) Destek Hizmetleri Midirltugu, Belediye Baskan Yardimcisina baglidir. Bagkan
Yardimcisi bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yirtur.

UGUNCU BOLUM
Midurliagin Tanimi ve Gorevleri
Madurlagin Tammi

Madde 8 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirligi 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 48 inci maddesi ve
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ydrirlige giren “Belediye ve Bagl
Kuruluslari ile Mabhalli idare Birlikleri Norm kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik”
hiikiimlerine dayanilarak Kas Belediye Meclisi karari ile kurulan Belediye Baskaninin gérevlendirdigi
Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisan bir midurltktir.

Midurlugiin Gorevleri
Madde 9 - (1) Midirligiin Gorevleri Sunlardir;

a) Belediye hizmet binalarinin bakim onarimlarini saglayan personelin organizesini yapmak,



b) Kurum faaliyetlerinin yiritilmesi igin gerekli her tiirlii demirbas esya, biiro makinesi, mobilya ve
mefrusat ile basili k&git ve kirtasiyenin onaylanan is planlari uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari
maliyetle zamaninda teminini saglamak,

c) Belediye'ye alinan sarf malzemelerinin depolanmasi, dagilimi ve ilgili birimlere ulastirimasi
calismalarini yapmak ve kontrol etmek,

¢) Belediyenin merkez binasi ile ek hizmet binalarinin bakim-onarim iglerinin, Fen igleri Mudirlig
ile birlikte yiritilmesini saglamak,

d) Asansorler, klimalar ve iklimlendirme sistemleri, otomatik kapilar, fotokopi ve ozalit
makinelerinin bakim ve onarimlarinin yapilmalarini saglamak,

e) Belediyeye sarf ve tiiketime mahsus biitiin esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin giris ve
gesitli sebeplerle ¢iktisini, depo kayitlarinin eksiksiz tutulmasinin takibini saglamak,

f) Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu'nun 22 inci maddesi
kapsaminda mal, hizmet, danigmanlik ve yapim islerinin yapilmasini saglamak,

g)Ara¢ bakim-onarim hizmetlerinin zamaninda gergeklestirilmesi igin standartlara uygun satin
alinan yedek parga ve malzemeleri bilirkisi nezaretinde (kademe sorumlusu veya isin uzmani)
muayene ederek teslim almak ve ambar giris-gikisini bilgisayar ortaminda yapilmasini saglamak,

g)Birimlerden gelen talepler dogrultusunda araglarin sigorta iglemleri ve periyodik bakimlarinin
yapilmasini saglamak,

h) Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, ekonomik émriini doldurmus araglarin 237 Sayili Tasit
Kanununa gore kayittan diislriilmesi ve hurda satis islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Arag, is makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin bakim ve onariminin yapilmasini saglamak,
Atdlyede yapilamayacak olanlarin dis piyasaya sevkinin yapilmasini saglamak, yedek parca
ihtiyacinin tespitini ve temininin yapilmasini saglamak, yapilan is ve isgilikler ile alinan yedek
pargalarin kontrol ve kabuliini yapmak,

i) Midirlige bagh birimlerde is saghg: ve is givenligi yoniinde her tirli tedbirin alinmasini
sa@lamak, kontrol ve takibini yapmak,

j) Belediye Baskani veya bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak,

kK)isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Destek Hizmetleri Miidiirliigi'nii ilgilendiren
yurdrlikteki mevzuat hilkiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

[))Belediyemiz biinyesinde kullanilan veb sitesi bakim onarim tiim internet, telefon, elektrik su vb.
giderlerle bunlara ait bakim onarim ve tamir giderleri mudurltigi biitgcesinden karsilanmasi

m)Birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkedin evlenmeye dair miiracaatlarini kabul etmek,
mevzuatin 6ngordigu sekilde evlenme dosyasini hazirlamak, evlenmeyi yapmak, aile ctizdani
diizenleyip vermek, evienmenin niifus kdtiiklerine tescilini saglamak, evlenme kiitligi ve dosyalarini
iyi bir sekilde muhafaza etmek, denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostererek ve
bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmakla gérevlidirler.

DORDUNCU BOLUM



Muduriin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklari

Mudurin Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 10- (1) Middiriin gorevleri, yetki ve sorumluluklari sunlardir,
a) Midiirliigi baskanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.

b) Miiddirligin harcama yetkilisidir.

¢) Midirligin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

¢) Midirlik yonetiminde tam yetkili olup midirligin her tirli calismalarini diizenlemek ve
denetlemek.

d) Midiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.
e) Destek Hizmetleri Midirligi ile diger middrlikler arasinda koordinasyonu saglar.

f) Mudurligin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
salar.

g)Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu’nun 22 inci maddesi ile
yapilacak Mal, Hizmet, Danismanlik ve Yapim islerini gergeklestirmek.

§)4734 Sayili Kamu ihale Kanunun 22 inci maddesine gére satin alinan mal ve yapilan hizmetlerin
muayene ve kabul iglemlerini yaptirmak.

h)Kanun tiiziikk ve yonetmelikler gergevesinde miidirligiin tim gorevlerinin yerine getirilmesini
saglar.

Dilgili mevzuat, Basbakanlik ilgili Bakanliklar ve Antalya Kas Belediye Baskanligi genelge, bildiri,
prensip kararlari ve talimatlar ¢ergevesinde yoneticilik gérevlerini yerine getirmek.

i) Midurligin calisma esaslarini gézden gecirerek planlayip-programlayarak ¢aligmalarin bu plan
ve programlar uyarinca yuritilmesini saglamak.

jMuddrligin calismalariileilgili Gst yonetimin istedigi raporlar hazirlamak, bu raporlari hazirlamak
icin inceleme ve arastirmalar yapmak.

k) Ust yonetim tarafindan istenilen bilgileri temin icin sorumlu oldugu bélimde is bdlimiinii
gerceklestirmek.

[) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, midiirligiiniin calismalari ile ilgili
istenilen bilgileri vermek ve talimatlar almak.

m) Mdiirliik faaliyetlerini ilgilendiren konularda mevzuati takip etmek.

n)Midirligu  ydrdrlikteki mevzuatlar gergevesinde idare etmek, midirlik personelini
yonlendirmek, denetlemek, gorevlerini daha verimli ve diizenli yapabilmeleri icin onlari motive
etmek ve calismalarinin belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek.



0)Tim personellerin mesai, galigma, kilik kiyafet ve davranislari hususunda gerekli hassasiyetin
gosterilmesini saglamak ve bunlarla ilgili diizenlemeler yapmak.

O)Ydritilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin galigmak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak.

p)Midirlige havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve geregini
sadlamak, cevap vyazilarinin hazirlanmasini, ginliikk islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandiriimasini saglamak.

r)Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve geligtirmek.

s)Mali yilsonunda evraklarin tasnif edip dosyalayarak, birim arsivine kaldirilmasini saglamak.

s)Midiirliik hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili midiirliikk personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek.

t)MUdirlaga ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki is bolimu ve koordinasyonu saglamak.

u)Mdirligin calisma esaslarini planlayip programlayarak bu programlar uyarinca ydritilmesini
saglamak.

U)Bdtiin personelin bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde yapmasini
saglamak

v)Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda bir Gist makama tekliflerde bulunmak.

y)Bagli bulunan list makamlara sunulmak lizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki sinirlari
icinde incelemek, paraflamak ve imzalamak.

z)Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve list makama onaylatmak.

1)Mudiirliikte yiritilen faaliyetlerin Kas Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde
ylrutilmesinden, Yonetmelik, prosedir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonuc¢ ve faaliyet
raporlarini hazirlamak ve duyurmakta bir tist makama karsi sorumludur.

2)Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yénetmelikle ilgili kendisine verilen gorevleri
gereQi gibi yerine getiriimesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullaniimasindan bir Ust
makama karsi sorumludur.

3)Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistiriimesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve ist makama onaylatmak.

4) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisini sevk ve organize etmek. Tasinir giris ve cikis islemleri hakkinda
bilgi ve belgeleri istenilen zamanlarda muhasebe birimine bildirimini saglamak.

5) Miidiirliik emrindeki tiim arag ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak.

6)Strekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmesi igin
gerekli bilgi ve donanimla donatilmasini saglamak.



7) Gegici silire gorevde bulunamayacadl donemlerde, midirlige tayin sartlarina haiz olan
mudiirlerden birini veya personeli miidiirliige vekalet etmek Uzere belirlemek ve makamin onayina
sunmak.

8) Sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya onay almak suretiyle gerekli is ve islemleri
yuritmek.

9)Baskanlik makamindan alacagi tim emirleri midirliikk personeline iletmek ve uygulanmasini
sa@lamak.

BESINCi BOLUM

Memur ve Buro Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklari

Memur ve Buro Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 11-(1) Memur ve Biiro Gorevlilerinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midurligin gorevleri arasinda yer alan ve Midiir tarafindan kendisine verilecek igleri yapmak.
b)Biiro diizenin islerliligine yardimci olmak.

c)Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

¢)Gorevli oldugu miidiirliikte is bolim esaslarina gore Ustleri tarafindan verilen igleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak

d) Yazigmalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak.

e)Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore islemleri
yerine getirmek.

f) Kullandigi demirbas esyanin iyi bir bigimde kullaniimasini ve korunmasini saglamak.

g) Evraka iliskin isleri imzadan cikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek.

g)Midirlige gelen-giden evrakin gecikmeksizin tarih ve sayilarina gére kayda alarak bilgisayar
Uzerinde takibini yapmak.

h)Yazigsmalarin standart dosya planina gére dosyalanmasini ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek
muhafazasini saglamak.

1) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore
gerekli islemleri yapmak.

i) Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

j) Birimdeki igslemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasini saglamak.



k)Midirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, mesai saatlerine
uyulmamasindan, yetkilerin zamaninda ve geregince kullaniimamasindan, kendisine teblig edilen
gorevlerin Kas Belediyesi Kalite Yonetim sistemine uygun bir sekilde yerine getiriimemesinden
Miidire karsi sorumludur.

) is hacmi yodun olan midiirliiklere amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

m) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Dogrudan Temin Yolu ile Alim Biiro Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 12-(1) Dogrudan Temin Yolu ile Ahm Biiro Personelinin Gérev ve Sorumluluklari sunlardir,
a)Belediyenin diger midiirliiklerinden gelen talepler dogrultusunda, 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununun 22 inci maddesi geregince, harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilecek personel
tarafindan 4734 sayili Yasa ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak birimlerin ihtiyaglarinin

karsilanmasini saglamak,

b)Belediye hizmet birimlerinin sarf niteligindeki kirtasiye ve bliro malzemeleri ihtiyaglarini temin
etmek,

c) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunun 22 inci maddesi kapsaminda Belediye birimlerinin ihtiyag
duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin etmek, ortak ihtiyaclarda koordineyi
saglayarak talepleri kargilamak,

¢) Mal, hizmet veya yapim isi ihtiyaci bildiren birimlerle siirekli isbirligi saglayarak, malzeme ve
hizmetler konusunda, kalite ve teknik 0©zellikler yoniinden aranilan ve istenilen sartlarin
belirlenmesini saglamak.

d) Sartlari ve 6zellikleri belirlenen malzemenin satin alinmasi veya hizmetin yaptirilmasi igin gerekli
piyasa fiyat arastirmasi yapmak,

e) Dogrudan teminle gorevli personelden olusan satin alma komisyonunda, firmalardan gelen
piyasa fiyat arastirma tekliflerinin acilarak, etkililik, ekonomiklik, verimlilik ilkesince degerlendirilip
en uygun fiyat veren firmanin tespit edilmesi ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulmasi ve onayi
takiben siparis verilerek mal, hizmet veya yapim iginin satin alinmasini saglamak,

f)Harcama Yetkilisinden Dogrudan Temin Onay belgesini almak,

g)Piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlemek.

@) Alimi gerceklestirmek,

h) ilgili birime teslim etmek.

1) Birimde is akis siireclerini takip etmek, aksayan siirecleri belirlemek ve gerekli ¢oziimleri Gretmek.
Ambar Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE13-(1) Ambar gorevlisi Destek Hizmetleri Midirligince alimi yapilan malzemelerin
bulundugu ambarinin yénetilmesinden sorumludur. Bu kapsamda:



a) Ambara giren ve ambardan ¢ikan mallarin kaydini ve kontroliinii yapmak,

b) Birimlerin yazici, fotokopi makinelerinin kartus ve toner dolumlarini yaptirmak, ayrica kartus ve
tonerlerin yedeklerini depoda kullanilir vaziyette bulundurmak,

c) Belediyemize ait aracglarda kullanilacak akaryakit, yedek parga, madeni yag ve diger
malzemelerin alimii¢in talepte bulunmak ve alimi yapilan malzemelerin dagitim ve takibini yapmak,

¢) Mal, malzeme, arag ve gereglerin ihtiya¢ dahilinde talep eden birimlere dagitimini yaptirarak,
takibini yapmalk,

d) Getirilen malzemelerin kontrolii ve teslim alinmasindan sonra malzemelerin depo icindeki
yerlerine diizenli bir sekilde yerlestiriimesini ve muhafazasini saglamak,

e) Alimi yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda muayene ve
kabullerini yapmalk,

f) Depoda bulunan tiim malzemelerin listesini bilgisayara yiiklemek,

g) Ambardan ¢ikan malzemeleri ilgili Midirliiklerden gelen malzeme talepleri igin hazirlanan talep
fisine ve depodaki malzemenin durumuna gore, malzemenin depodan ¢ikisini Destek Hizmetleri
Mudiriiniin onayi ile yapmak ve talep figine uygun olarak depo programindan malzeme c¢ikisini
diizenlemek,

g)Atll demirbas tasinirlar takip edilerek, kullanilabilecek durumda bulunan demirbaglarin tamir
bakim ve onarnimlarini yaptirip, yeniden degerlendirilerek hizmete kazandiriimasini saglamak,

h) isi biten talep fisini arsiviemek,

1) intiyac halinde malzeme talebinde bulunmak,

i)Alinan tim malzemelerin yilsonu itibariyle sayimlarini yaparak takip ve kontroliinii saglamak,
j)Alinan tim malzemelerin envanterini gerceklestirmek,

k)Deponun bakim ve diizeninden sorumlu olmak,

l)Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

idari isler (Teknik Servis) Servisinin Gérev ve Sorumluluklari
Madde 14 - (1) idari igler (Teknik Servis) Servisinin Gérev ve Sorumluluklari sunlardir,
a) Belediye hizmet binalarinin bakim ve onarimlarini yapmak,

b) Elektrik, su, telefon ve kiiresel mobil iletisim sistemi (GSM) sozlesmelerini hazirlamak ve
yapmak,

¢) Hizmet binalarinin elektrik, telefon, telefon santrali, asansor, klima, sihhi tesisat islevlerinin
montaj, bakim onarim ve abonelik islerini yapmak ve yaptirmak,Odemelerini Mudirliginden
yapmak



¢)Birimindeki demirbas kayitlarinin tutulmasi, diizenlenmesi, bakim ve denetiminin yapilmasini
sa@lamak,

d) Calismalarini etkin ve verimli yiiritilmesi igin projeler gelistirmek,

e) Idari iler servis sorumlulugu altinda yiiriitiilen is ve hizmetlerin zamaninda ve yasalara uygun
olarak yuritilmesinden sorumludur.

f) idari isler Biriminde yiiriitiilen is ve hizmetlerde aksakliklar birim amiri ve goérevlilerince takip
edilir, tespit edilen sorunlarin ¢ozimi konusunda gerekli tedbirler birim amirince alinir.

g) Belediyenin elektrikle ilgili tim ariza, bakim, onarim, tedarik hizmetlerini yerine getirmek,

g)Birimde gorev yapan tim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hiikiimleri gergevesinde
yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, calisma programlarini hazirlamak,

h) Biiro ve birim hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglayarak aksayan
konularla ilgili olarak mudurliik makamina bilgi vermek, raporlar hazirlamak,

Mudirlagin gorev alanina giren konularla ilgili olarak diger birolarla gerekli koordinasyonu
saglamak,

i) Atil durumdaki arag ve gereci tespit ederek teknik ve ekonomik kriterlere uygun olarak yeniden
kazandirmaya yonelik calismalarn yapmak, kullaniimasinda fayda goriilmeyen arag ve teknik
ekipmanin terkini yapmak,

j)Yapilan bakim ve onarimlarin sicillerini tutmak, raporlarini hazirlamak ve midirlik makamina
sunmak,

k) Belediyenin ihtiya¢c duyacadi telsiz, ses diizeni, aydinlatma sistemi ve benzeri gereclerin
arastirmalarini yapmak, fizibilite raporlarini tanzim etmek,

) Her tiirl elektrik bakim ve onarimlari igin gerekli yedek parga alimini yapmak, sik kullanilan yedek
pargayi stokta bulundurmak, stok kontrol ve sayimlarini diizenli olarak yaparak raporlarini miduirltik
makamina sunmak,

m) Kendi sorumlulugu altindaki tiim cihaz ve teknik ekipmanin galisir halde tutulmasini saglamak,
cihaz bakim ve tamirlerini belediye ¢alismalarini aksatmayacak sekilde programlamak ve yapmak,

n) Hizmet binasi icersindeki anons sisteminin faal halde bulundurulmasi, kurulumunun yapilmasi,
ariza, tamir, bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak,

ALTINCI BOLUM
Ortak Hukimler
MADDE 15- (1)

a)Tum personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve iglemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklar, yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina acgiklamada
bulunamazlar.



b)Tim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gozetmeden vatandaslara esit
muamele ederler.

¢)Tum personel, mesai bitiminde masa lizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

¢)TUm personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

d)Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

e)Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve basglayan veya baslayacak olan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir

teslim tutanaklari Middirlikte muhafaza edilir.

f)Midirliga ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiritiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

g)Midirlik ve bagl birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yirirliikteki Kanunlar
cercevesinde is ve islemlerini yapmakla yukimlidur.

g) Midirliglne ait stratejik plan,performans programi.biitce ve faaliyet raporlarini kanun
hiikiimleri geregince hazirlayip, siiresi icerisinde Strateji ve Gelistirme Mudirligu’'ne teslim etmekle
yukumluddr.

ALTINCI BOLUM
GESITLIi HUKUMLER iLE YURURLUK VE YORUTME
Tereddiitlerin giderilmesi ve diizenleme yapiimasi

MADDE 16- (1) Bu yonergenin yiriitilmesinde ortaya cikacak tereddiitleri gidermeye ve ilave
diizenlemeler yaptirmaya, Belediye Baskan yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 17- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet Memurlari Kan unu,
4857 sayili is Kanunu ve ilgili personel mevzuati hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 18-Bu yonerge Kas Belediye Meclisinin 01.10.2019 tarih ve 83 sayili karari ile kabul edilen
idari Yénetmelik hiikiimleri geregince hazirlanmis olup, mevcut yénerge yiiriirliikten kaldirimistir.

Yiurirlik
MADDE 19- (1) Bu yonerge, Belediye Baskaninin onayi ile yiiriirliige girer.
Yiiritme

MADDE 20- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Baskani ydiriitir.



