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AFYONKARAHISAR BELEDIYESI
GOREV TANIMI FORMU

Midiirliik:

DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU

Gorevin Amacu:

Destek Hizmetleri Midiirliigli, idarenin ihale islemlerini yiirlitmek, mal
ve hizmet ile demirbas alimimna iliskin is ve islemleri yapmak, Birimlerde
kullanilacak yedek parca, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve
programli satin alimmast islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
etmek,

Tlgili Mevzuat

% 5393 sayih Belediye Kanunu
5393 sayilt Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya
yetkilidir

< 4735 Sayih Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
Belediyemiz biinyesindeki birim miidiirliiklerinin talepleri
dogrultusunda 4735 sayili kamu ihaleleri s6zlesmeleri kanunu ile
ilgili teblig ve genelgelerle mal ve hizmet alimlarinin
gerceklestirilmesi.

Personel hakkinda yiiriitiilen disiplin, inceleme ve sorusturma
stireglerinde uygulanir.

< 4734 Sayih Kamu Thale Kanunu
4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun 22 (d) maddesi geregi biitiin
miidiirliiklerin acil ihtiyaclarinin dogrudan temin yoluyla satin
alinmasina yardimci olmak.

% Afyonkarahisar Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii
Gorev,Yetki, Sorumluluk Ve Calisma Yonetmeligi (yerel
yonetmelik)

Her belediye kendi meclis karariyla bu miidiirliigiin gorev, yetki
ve calisma usullerini ayrintili olarak diizenler. Giinliik isleyisin
en dogrudan dayanagi budur.

Temel Gorev ve

Sorumluluklar:

1. Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan goérevleri ve
5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar c¢ercevesinde yapmaya
yetkilidir.

2. Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
gbzetimi ve denetimi altinda, mer't mevzuat geregi Miidiirligiin; sevk ve
idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini,
15 ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

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




4. idarenin ihale islemlerini yiiriitmek, mal ve hizmet ile demirbas
alimina iligkin i ve islemleri yapmak, Birimlerde kullanilacak yedek
parca, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli satin alinmasi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip etmek,

5. Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli
planlar hazirlamak. Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak
izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

6. Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen
sekilde sonuglandirmak iizere planlamak,

7. Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki
isyeri, kadro, makine, ve techizatin planlamasini yapmak,

8. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan
gelismesini saglamak {izere egitim planlamasini yapmak,

9. Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini
hazirlamak,

10.Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde,
sorumluluklarin1 belirlemek ve bu gorevleri benimsetmek,
11.Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli
yetki delegasyonunu yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini
kullanmaya tesvik etmek,

12 Midirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik,
genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti
saglamak, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol etmek; diizeltilmesi
gereken hususlar icin de olumlu 6neri ve teklifleri sunmak,

13. Midiirligiindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklari ortak
caligmalarda uyum ve koordinasyonu saglamak,

14. Miidiirliik harcamalarinin biitceye uygunlugunu devamli kontrol
altinda bulundurmak,

15. Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devaml
kontrol etmek,

16. Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan iglemlerle ilgili her
tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini,
onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve
usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gére imha etmek,

17. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek
ve degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri
tanzim etmek ve/veya ettirmek,

18. Miidiirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin,
etkin bicimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i
mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini
saglamak,

19. Ekonomiklik, tiretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artirici
etki olusturmak amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler
cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmast miimkiin olan hizmetleri
uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini
saglamak,

20. Miidiirliglimiizde calisan personelin 6zliik islemlerinin takip etmek







