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KARAR No 30

DiVan MEcli5 BAşKANl üYELER

Alper BALC|
Diyadin Kaymakamı
Belediye Başkan V.

Aysel Yıldızlı ERGÜL
Yazı İşleri Müdür V.

Volkan YlLDIZ
Mali Hizmetler Müdür V.

Teklif Eden Müdürlük Destek Hizmetleri Müdürlü tl

25,03.202\ tarih ve E.859farih ve No
KONU: Destek Hizmetleri Müdürlüğü Çalışma Yönetmeliği Haklanda
KARAR :

5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 45. maddesi (ek fıkra :l 5.08.20 |6-KHK-674/3 8md; aynen kabul l0/l l20l6-
6758/34md) ,yu.,n.u; mİclisin encümenin ve komisyonların görev ve yetkİIerİ 5393 sayılı Be_ledİye Kanunu'nun 3l.
madde htıktımleri çerçevesinde belediye encümeninin memur üyeleri tarafından yürütülecektir denilmektedir.

Belediye Meclisi Diyİdin Kaymakamı ve Belediye Başkan vekili Alper BALCI başkanlığında memur üyelerin

iştirakİ ile toplandı. İoplantı yeter sayısı olduğundan 202l Nisan ayı l. Birleşimin 7. oturumu açıldı. BelediYe

ıneclis gtındeminin 7. Sırasında yer alan Destek Hizmetleri Müdürlüğü Çalışma Yönetmeliği Hakkındaki
gündem maddesi müzakere edilerek görüşüldü

Mec|is Başkanı Diyadin Kaymakamı ve Belediye Başkan vekili Alper BALCI tarafından Destek Hİzmetlerİ

Müdürtüğünün 25.03.202| Tarih ve E.859 Sayılı oluru okundu, ilgili o|urda: Destek Hİzmetlerİ Müdürlüğü

birimimiİ belediyemiz bünyesinde belediye meclisimizin 0110312021 tarih ve l 5 sayılı belediye meclis

karaıı ile kuruimuştur. il,{iıdurıtigti.urtın çalışma yönetmeliği birimimizce hazırlanmış ve ekte

sunulmuştrır. Söz konusu çalışma yönetmetiğimizin Nisan ayı belediye meclis toplantlslnda incelenip

degerlendirilmesi doğrultusunda karara bağlanması istenmiştir. Yapılan müzakereler sonucu ilgili birim

oluİunda ek olarak gönderilen yönetmeliğin aynen kabulüne ve kararın bir nüshasının Destek Hizmetleri

üdürlüğüne tevdiine karar oy birliğiyle verilmiştir
Sosyal İşler Müdürlüğü Çalışma Yönetmeliği Hakkındakiin 8. sırasında yer alan Kültür ve

gündem sini görüşmek için 14:30 'da toplanmak üzere birleşime ara verildi
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Volkan YlLDlz
Mali Hizmetler Müdür V
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DiYADiN BELEDiYEsi
DESIEK HizMETLERİ nrü»ünı,üĞü

ÇALIŞMA UsUL VE ESASLARi yöNprıırı-iĞİ

silriı-ci eöı-üN,ı
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar. Temel İlkcler

Amaç
Madde l- Bu
Müdürlüğirnün
düzeı-ılemektir.

Yöııetmeliğiı,ı
kurrılıış, görev,

amacı. Diyadin Belediye Başkanlığı Destek Hizmellerj
yetki ve sorun-ılulukları ile çalışma usul ve esaslannı

Kapsam
Madde 2- Bu Yönetmelik, Diyadin Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğü'nün çalışmausul ve esaslan ile görev. yetki ve sorumluluklarını kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanununun l5ib maddesine dayanılarak
hazırlanmıştır,

Tanımlar
Madde 4 - Bu yönetn-ıelikte:
a) Başkanhk : Diyadin Belediye Başkanlığını,
b) Belediye : Diyadin Belediyesini,
c) Meclis : Diyadin Belediye Meclisini
ç) Belediye Başkanı : Diyadin Belediye Başkanını,
d) Müdür : Destek Hizmetleri Müdürünü,
e) Müdürlük : Destek Hizmetleri Müdürliiğünü,
0 Persoııel : Destek Hiznıetleri Mıidtirltğıınde görevli tüm personeli il'ade eder.

Temel İlkeler:
Madde 5- Diyadin Belediye Başkanlığı Destek Hizmetleri Müdürlüğü tüm çalışmalarında;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
ç) Kurun içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren kararlar<la katılımcılık.
d) Lll,gulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
e) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f) Hiznıetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik, temel ilkelerini esas
alır.

ixiNci BöLüM
Kuruluş ve Teşkilat

Kuruluş
Madde 6- Destek Hizmetleri Müdürlüğü 5393 sayılı Belediye Kanununun 48' inci ve
22.02.2007 ıar'ıh|i,26442 sayılı Resmi Gazetede yayİmlanarak yürürlüğe giren ''Beledive veBağlı Ktırtıluşları üle Mahaııi idare Birlikleri Norm Kadro lıl.. vJ S-tuna*İ*,nl'uui,
Yönetmelik" Hükiiınlerine dayanarak Diyadin Belediye Meclisinin 0l Mart 202 l tarih ve l 5
sal,ılı karaıı gereğiırce kurulnıuştur.
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Teşkilat
Madde 7-
a) Müdürlüğün idari teşkilatı;

l-Müdtir
2-Memur
3-Diğer persoırelden oluşur

Müdürlük;
l- İdari İşler Birimi
2- Satın Alma ve İhale
3- Anıbar ve Ayniyat

b) Destek Hiznetleri Mtidürlüğü çalışmalarının <leğişen koşullarda daha etkin ve zamanında
yapılnıasını ten,ıin etnıek içjn Müdürün teklifi ve Başkanlığın onayı ile yeni birimler
kurulabilir veYa kurtılmuş birimler birleştirilebilir, birimlerin bazı görevleri dİğer biıimlere
verilebilir.

Bağhlık
Madde 8- Destek Hizmetleri Müdürliiğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkanyardımcısına bağlıdır. Başkaıı, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürrıtüı.

üçüNcü BöLüM
Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Müdürlüğün Görev, Yetki ve sorumluluğu
Madde 9 -
a) tselediYemiz laaliyetleri için gerekli araç. gereç ve n-ıalzeme ile hizınet alımlarının satııı
alma ve ilrale işleııılerini yürütüı..
b) Müdürliik ihtiyacı olarak satın ve bağış yoluyla alınan tüm demirbaşları kayıt altına alır,
kullanıın si,iresi dolan denrirbaşların kayıtlardan düşülerek ambara hurda olarak teslimini
sağlar.
c) strate.|ik planlamal,a uygun bi.itçe hazırlar ve en ekonomik şekilde kullanmayı sağlar.
d) 5393 sayılı yasa ile diğer yasa ve yönetınelikler ile verilen görevleri yerine getirii.

Müdürlüğün Yetkisi
Madde l0 - Destek Hizıııetleri Müdürl{,iğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 Sayılı
BelediYe Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar
çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün Sorumluluğu
Medde l l - Destek Ilizmetleri Miidürliiğü, Belediye Başkaırınca verilen ve bu i,örıetmelikte
tarif edileıı görevler ile ilgiti yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla
yapnrak ve 1,ürütmekle sorunrludur.

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu
Madde 12 -
a) Belediyemiz nıüdiirlüklerinin oıtak niıelikli yönetimi ile ilgili görevleri yerine getirmek.
b) 4734 sayılı Kan-ıu ihale Kanunu.SOl 8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontİolu kanunu.
,1735 sayılı Kamu ihale Sözleşmeleı,i Kanunu, Taşınıı Mal Yönetmeliği, Başkanlık ve ilgili
bakanlıklarııı genelge. bildiri ve prensip kararları talimatlar ve ilgili mevzuat çerçevesinde
yöneticilik görevini yerine getinnek.
c) Müdürlüğün çalışma alanı ile ilgili mevzuaı takip etmek ve mevzuatı uygulamak.



d) Miidtirlüğün faıliletleri ile ilgili başkanlık ıııakanıınıır istenıiş olduğu i-aaliyet raporlarıııı
araştırnıa ve incelenıe yaparak hazırIanıak.
e) Müdürlüğiin çalışıııa ve usullerini gözden geçirerek müdürlüğe bağlı personelin görevlerini
yerine getirıııeleri için yeıkisi içinde önlemleri almak yetkisini aşan hususlarda üst makamlara
bu konuda bilgi vermek çalışınaları planlamak ve programlamak, çalışmaların bu
progranılarca yürüıülmesini sağlamak.
f) Gerektiği zamanlarda faaIiyetlerle ilgili toplantılar düzenleyip emrindeki personele
açıklanıalarda bul unıııak.
g) Başkanlık Makamınca düzeıılenecek toplantılara katılmak, istenilen bilgileri vermek ve
gerekli emiıleri alnıak.
h) Müdürlükte yapılan işlemler ve kullanılaıı fbrmların geliştirilmesi için inceleme ve
araştırmalar y,apmak. başkanlık nrakamı görüşleri İle İlgili mevzuat hükümlerİne göre gereken
değişiktikleri 1,apmak.
i) Müdüılüğün işlevleriıre ilişkin başkanlık ırıakaınıııca uygun görülen programların gereğince
yüriitülmesi için karaı, vermek, önlem alnıak ve uygulanıak.
.i) Müdiirlüğün işlevlerin yürüıülmesinde ihtiyaç duyulan yeni önlemlerin ve yetkilerin
alırıması için Başkanlık makanıına öııerilerde bulunmak.
k) Müdürlük yazışnıalarında l . derece imza yetkisine sahip olmak.
l) Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde haberli veya habersiz
denetleıneler yapmak ı,e rastlayacağı aksaklıkları gidermek.
m) Başkanlık ınakaı,ı-ıının oııayını alarak anıir veya sorun-ıluları görevlendirnrek.
n) Müdüıltikteki kadro ve personel durunru ve işin yoğunluk derecesini dikkate alarak mevcut
birinıler ile kurulacak birimler içiıı kadro talebinde bulunmak.
o) Başkanlık nrakamının oııayını alarak birkaç birimin görevini gerektiğinde bir tek birinıe
bağlamak.
p) Müdürlüğün çalışma konuları ile ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kuımak.
r) Harcanıa yetkilisi olarak ınüdürlüğün bütçesini ve programlarını hazırlamak.
s) Müdürlüğün stratejik plan ve performans progranıındaki ilgili hedefleri gerçekleştirmek.
l) Belediye ıı,ıevzuatı. diğer mevzuatlar ve bu yönL,tınelik ile kendisine verilelı görevleri yerine
getirmek.
u) Harcanıa birimleri ve n-ıüdürlüklerden gelen ıalepleri:4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
kapsanrıııda teıniııiııi sağlaınak.

Madde 13 -
İdari İşler Birimi
İdari İşler Birinıi; birinı içi ve birimler arası yazışıııaları yapmak. evrak kayıt ve zimmel
defterlerini tutnıak, errak dosyalaına işlenrlerini takip etnıek, Belediye bünyesiııde bulunan
elektrik. su. teletbn, intemet. doğa|gaz aboneliklerinin yapılmasını ve latura ödemelerinin
kayıt altına alarak ödenıelerinin yapılmasını sağlamak, stratejik plan ve pertbrmans
değerlendirmeleriıri takip etmekle görevlidir.

Madde 14 -
satın Alma ve ihale Biriminin Görevleri
Satın alıııacak. üretilecek ve tamir ettirilecek tüm malzemeler için gerekli idari ve teknik
şartnanıeyi kullanan veya talep eden birimlere hazırlatmak ve temin etmek. Mali yılbaşında
ilgili birinılerce talep edilen veya senesi içerisinde yeniden gereksinim duyulan mal ve
hizn-ıetleri iç ve dış piyasalardan mevcut yasa ve yönetmelikler d6hilinde temin etmek,
Bu aınaçla,
a) Birimlerden gelen ihtiyaç taleplerini cins, miktar. vasıl ve kapasite yönündeıı kontrole tabi
tutnrak.
b) Tahnrini bedel tespiti yapn-ıak ve teklil almak.
c) Yun içi ve yurt dışı ilanlar yapmak. /
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d) Tespit edilen talınıiııi bedelleri ve alıııan teklifleri idari ve teknik şartnameleri dAhilinde
tetkik \e karşılaştırarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokümanlarla birlikıe Belediye
kamu ihale komisyonuııa arz etmek.
e1 İhale ile ilgili yapılnıası gereken tebligatları yapmak, ilgili belgeleri incelemek ve
irdelemck. ödeme için nıuhasebe yetkilisine bildirmek.
t) Gerek dış piyasadan ve gerekse iç piyasadan ıemin edilen malzemenin teknik şartnameler
uyarlnca muayene ve kabu] koınisyonları ile muayenelerini yapmak. yaptırmak ve
bedellerinin ödennresi için ilgili birinılere tahakkuklarını yapıırmak.

Madde l5-
Ambar Biriminin Görevleri
a) Ambara giren malzemelerin kaydını ıutmak, bunları yangın, çürüme, bozulma, akma gibi
her türlü lelılike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacakları koruma tedbirleri için
ilgililere yazılı olarak bilgi vermek, önerilerde bulunmak.
b) Ambaı stoklarının kayıtlarını tutmak. yılda iki kez ambar sayınrı yapmak.
c.) Aıırbara giren ırıalzenıe ve malları tasnif etmek. etiketlemek, düzenli bir şekilde korumak.
d) Anıbardaki nıalzeme ve eşyayı yetkililerin yazılı isteğine dayanan alındı karşılığında
ilgililere vermek.
e) Gelen ve satın alınan malların muayene komisyonunca muayenesinden sonra ambara
girişlerini düzenlenıek.
i) Ambardan sevk edilen mal ve malzenıelerin sevk belgelerini düzenlemek.
g) Anıbar nıizanlarını çıkarnıak ve nıuhasebe ile uygunluğunu sağlamak.
h) Ambarda saklaııan nıalzeme ve eşyalarda ıneydana gelen hasarlar için gerekli belgeleri
düzenlenıek. kayıtlardan çıkarılacak veya inıha edilecek malzeıne ve eşya için gerekli
işlemleri yapmak.
ı) Ambarda ça[ınına veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama
yetkilisine bildirmek.
j) Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapııak asgari stok seviyesi altına düşen taşınırları
harcanıa yeıkilisinc bi ldirınek.
k) Al,niyat defterine kayıt yapn,ıak, işlemi vize etmek, denıirbaş sayısını vermek.
l)Yeıkililerin verecekleri diğer işlenrleri yapmak.

DöRDtıNCt] BöLtlM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yönelmelikte hüküm bulunmayan haller
Madde l6 - İş bu Yöııetnıelikte hükiinı buluruırayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzual
lriikiiırrleriıre uvulur.

Yürürlük
Madde l7 - Bu yönetmelik Diyadin Belediye Meclisince kabul edilip yayımı tarihinde
yürürlüğe girer
Yürütme
Madde l8 - Bu Yöı-ıetnıelik hüküınleriııi Belediye Başkanı yürütür.

Yukarıda tarih sayı ve özü belirtilen Meclis kararı yeniden görüşülmesine gerek kalmaksızın
kesinleşmiştir.
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DİYADiN BELEDiYEsi
DEsTEK HizMETLERİ vıününı,üĞü

(,ALIşMA usı, L vE EsAsLARI yöNrrııgı-iĞi

siniNci nöı-üıa
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımtar, Temel İlkeler

Amaç
Madde l- Bu Yönetmeliğin amacı, Diyadin Belediye Başkanlığı Destek Hizmetleri
Müdürlüğünün kuruluş. görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslannı
düzenlenıektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yöııc"tmelik. Diyadin Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğü'nün çalışma
usul ve esasları ile görev, yetki ve sorumluluklarını kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanılarak
hazırlanınıştır.

Tanımlar
Madde ,l .. Bu yönetmelikte:
a) Başkaıılık : Diyadin Belediye Başkanlığını,
b) Belediye : Diyadin Belediyesini,
c) Meclis : Diyadin Belediye Meclisini
ç) Beledil,e Başkaırı : Diyadin Belediye Başkanını,
d) Müdiir : Destek Hizınetleri Müdürünü,
e) N4iidürlilk : Destek Hizmetleri Müdürlüğünü,
1) Peısoıel : Destek Hizmetleri Müdürltiğünde görevli tüm personeli ifade eder

Temel İlkeler:
Madde 5- Diyadin Belediye Başkanlığı Destek Hizmetleri Müdürlüğü tiim çalışmalarında;
a) Karar alma. uygulama ve eylenrlerde şeft-aflık,
b) Hiznıetlerin temin ve sunumıında yerindelik ve ihtiyaca uygunIuk,
c) Hesap verebilirlik.
ç) Kurunı içi yönetinıde ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,
d) tJygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
e) Belediye kaynaklarıııın kullanınıında etkinlik ve verimlilik,
f) Hiznretlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik, temel ilkelerini esas
alır.

i«ixci BöLüM
Kuruluş ve 'I'eşkilat

Kurııluş
Madde 6- Destek Hizı-ııetleri Miidtiılüğü 5393 sayılı Belediye Kanuııunun 48' inci ve
22,-02.2007 tariht,i,26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren "Belediye ve
Bağlı Kurııltışları İle Mahalüi İdaı,e Birlikleri Nornı Kadro İlke Ve SıandartIarına Dair
Yönctıııelik" Htikiiıı-ı lerine dayanarak Diy,adin Belediye Meclisinin 01 Mart 2021 tarih ve 15

sayılı kararı gereğiırce kurulmuştrır.
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Teşkilat
Madde 7-
a) Müdüdtiğün idari teşkilatı;

|-Müdür
2-Memur
3-Diğer personelden oluşur

Müdiirli.ikı
l - İdari İşler Birinıi
2- Satın Alma ve İhale
3- Ambar ve Ayniyat

ile ilgili nıevzuaıı takip etmek Ve mevzuatı uygulamak

b.1 Destek Hiznıetleri Müdüılüğü çalışnıalarının değişen koşullarda daha etkin ve zamanında
yapılnrasını teınin etmek için Miidürün tek]ifi ve Başkanlığın onayı ile yeni birimler
kurulabilir veYa kurulmuş birimler biıleştirilebilir, birimlerin bİzı gtırevleri oğer uirimıere
verilebilir.

Bağlılık
Madde 8- Destek Hiznıetleri Müdürlüğü. Belediye Başkanıııa veya görevlendireceği Başkanyardınrcısına bağlıdır. Başkan, bu görer,i bizzat veya görevlendiı".ıgl ıişi eliyle y-ıırtıtür.

üçüNcü BöLüM
Görev, Yetki ve Sorumlutuklar

Müdürlüğün Görev, Yetki ve sorumluluğu
Madde 9 -
a) BelediYenıiz t-aaliyetleri için gerekli araç. gereç ve malzeme ile hizmeı alımlarının satın
alma ve ihale işlemlerini yürütür.
b) Müdürlük ihtiyacı olarak satın Ve bağış yoluyla alınan tüm demirbaşları kayıt altına alır.
kullanınr süresi dolan demirbaşların kayıtlardan düşülerek ambara hurda olarak teslimini
sağlar.
c) stratejik planlamaya uygun bütçe hazırlar ve en ekonomik şekilde kullanmayı sağlar.
d) 5393 sa-,-,ılı yasa ile diğer yasa ve },önetn]etikler ile verilen görevleri yerine getirii.

Müdürlüğün Yetkisi
Madde l0 - Destek Hizmetleri Müdtırlüğü. bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 Sayılı
BelediYe Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tiim görevleri kanunlar
çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün Sorumluluğu
Medde l l - Destek Hizmetleri Müdüılüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte
1aril' edilen görevler ile ilgili yasalarda betirtilen görevleri gereken özen vı çabuklukla
yapmak ve yürütmekle sorumludur.

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu
Madde 12 -
a) BelediYenliz müdiirlüklerinin ortak nitelikli yönetimi ile ilgili görevleri yerine getirnrek.
b) "1734 sayılı Kanıu İhale Kanunu,50l8 sayılı Kamu Malİ Yonetimi ve Kontİolu kanunu,
4735 sayılı Kamu iha]e Sözleşmeleri Kanunu. Taşınır Mal Yönetmeliği, Başkantık ve ilgili
bakanlıkların geııelge. bildiri ve prensip kaı,arları talimatlar ve itgili ."rrruı çerçevesindeyöneticilik görevini yerine getirmek.
c) Mildtirliiğ[in çalı şına al
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d) Mildürlüğün faaliyetleri ile ilgili başkanlık ıııakamının istemiş olduğu faaliyet raporlarını
araştırma ı,e incelenıe 1,aparak hazırlamak.
e) Müdürliiğün çalışma ve usullerini gözden geçirerek müdürlüğe bağlı personelin görevlerini
yerine getirmeleri için yetkisi içinde önlemleri almak yeıkisini aşan hususlarda üst makamlara
bu konuda bilgi l,ermek çalışmaları planlamak ve programlamak, çalışmaların bu
pıogranılarca yüırütülnıesini sağlamak.
i) Cerektiği zamanlarda 1aaliyetlerle ilgili toplantılar düzenleyip emrindeki personele
açıklamalarda buluıınrak.
g) Başkanlık Makaınınca düzenlenecek toplantılara katılmak, istenilen bilgileri vermek ve
gerekli emirleri almak.
h) Müdürlükte yapılan işlen-ıler ve kullanılan formların geliştirilmesi için inceleme ve
araştırmalar yapnrak, başkanlık makamı görüşleri ile ilgili mevzuat hükümlerine göre gereken
değişiklikleri yapn-ıak.
i) Miidürliiğtin işlevlerine ilişkin başkanlık makamınca uygun görülen programların gereğince
yürüti.ilıııesi için karar vermek, önlem almak ve uygulamak.
j) Müdürlüğün işlevlerin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni önlemlerin ve yetkilerin
alınması için Başkaıılık makaınına önerilerde bulunmak.
k) Müdürlük 1,azışnralarında l. derece inıza yetkisine sahip olmak.
l) MtidürIüğüne bağlı kadıo görevlerinin yerine getirilmesinde haberli vel,a habersiz
deııetleıııeler 1,apmak ve rastlayacağı alisaklıkları giderınek.
m) Başkanlık makamının onayını alarak amir veya sorumluları görevlendirmek.
n) Müdürlükteki kadro ve personel durumu ve işin yoğunluk derecesini dikkate alarak mevcut
biriınler ile kurulacak birinıler için kadro talebinde bulunmak.
o) Başkanlık makaınınııı onayını alarak birkaç birimin görevini gerektiğinde bir tek birime
bağlamak.
p) Müdürli.lğün çalışnra konuları ile ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kurmak.
r) [lıırcanıa yetkilisi olarak n-ıüdürlüğün bütçesini ve programlarını hazırlamak.
s) Nliidürlüğün straıejik plan ve perfornrans programındaki ilgili hedefleri gerçekleştirmek.
t) Bı,lediye n]evzuatı. diğer nrevzuaılar ve bu yönetmelik ile kendisine verilen görevleri yerine
getirüırek.

u) Harcama birimleri ve nıüdürlüklerden gelen talepleri:4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
kapsamında teminiıri sağlanıak.

Madde l3 -
İdari İşler Birimi
İdari İşler Birimi: biriın içi ve birimter arası yazışmaları yapmak, evrak kayıt ve zimmet
detierlerini tutmak, evrak dosyalama işlemlerini takip etmek, Belediye bünyesinde bulunan
elektrik, su. telefon. internet, doğalgaz aboneliklerinin yapılmasını ve fatura ödemelerinin
ka) ıt altına alarak ödemelerinin yapılmasını sağlamak" stratejik plan ve performans
değerlendiııııelerini takip etnıekle görevlidir.

b) 'I'alınıini bedel tı.,spiti yap ıııak ve teklif alnıak

\\

c) Yun içi ve yurt dışı ilanl apmak

Mıdde 14 -
satın Alma ve İhaıe Biriminin Görevleri
Satıır alınacak, üretilecek ve tamir ettirilecek tüm malzemeler için gerekli idari ve teknik
şartnanıeyi kullanan veya talep eden birimlere hazırlatnıak ve temin etmek. Mali yılbaşında
ilgili birimlerce talep edilen veva senesi içerisinde yeniden gereksininı duyulan ınal re
hizmetleri iç ve dış piyasalardan mevcut J.'asa ve yönetmeIikler dAhilinde ıeıniıı etn,ıek.
Bu amaçla.
a) Birimlerdeır gelen ihtiyaç taleplerini cins, n-ıiktar, vasıf ve kapasite yönünden kontrole tabi
tutmak.



d) Tespit edilen tahn,ıini bedelleri ve alınan teklifleri idari ve teknik şartnameleri dihilinde
tetkik ve karşılaştırarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokümanlarla birlikte Belediye
kaınu ihale konıisyonuna arz etmek.
e; Ihale ile ilgili yapılması gereken tebligatları yapmak, ilgili belgeleri incelemek ve
irdelemek. ödeme için nıuhasebe yetkilisine bildirmek.
t) Geıek dış piyasadan ve gerekse iç piyasadan temin edilen malzemenin teknik şaılnameler
uyarltıcıt muayene ve kabul konrisyonları ile muayenelerini yapmak, yaptırmak ve
bedelleriniır ödenmesi için ilgili birimlere tahakkuklarını yaptırmak.

Madde l5-
Ambar Biriminin Görevleri
a) Ambara gireı-ı ırıalzemelerin kaydını tutııak, bunları yangln, çi.irüme, bozulma. aknıa gibi
heı tiirlii lelılike ve zararlardan korulı-ıak. kendilerinin alamayacaklan koruma tedbirleri için
ilgililere yazıh olarak bilgi vernrek, önerilerde bulunnıak.
b) Anıbar stoklarının kayıtlarını tutmak, yılda iki kez ambar sayımı yapmak.
c) Ambara giren malzeme ve malları tasnif etmek. etiketlemek, düzenli bir şekilde korumak.
d) Ambardaki malzeme ve eşyayü yetkililerin yazılı isteğine dayanan alındı karşılığında
ilgililere vermek.
e) Gelen ve satın alıııan ıııalların muayene komisyonunca muayenesinden sonra ambara
girişlerini diizenlenıek.
t) Anıbardan sevk edilen mal ve malzenıeIerin sevk belgelerini düzenlemek.
g) Ambar mizanlarıııı çıkarmak ve mulıasebe ile uygunluğunu sağlamak.
h) Aııbarda saklaııaıı n-ıalzeme ve eşyalarda meydana gelen hasarlar için gerekli belgeleri
düzenlenrek, kayıtlardan çıkarılacak veya iınha edilecek malzeme ve eşya için gerekli
işleınleri yapmak.
ı) Anıbarda çalınma veya olağarıüstü ııedenlerdeıı dolayı nıeydana gelen azalnraları harcanra

} ctkilisine bildirnrek.
j) Anıbar sayımınt ve stok kontrolünü yapnrak asgaı,i stok seviyesi altına düşen taşınırları
haı,caııra ) etkilisine bildirın.,k.
k) Ayniyat defterine kay( yapmak, işlemi vize etmek, denıirbaş sayısını vermek.
l)Yetkilileıin verecekleri diğer işlemleri yapmak.

DÖIrDÜNctl BÖLüıM
Çe şitli ı,e Son Hükümler

Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
Madde l6 - İş bu Yönetnrelikte hükünr buluruııayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat
hiikiinrlcı,iıre uvulrıı,.

yukarıda tarih savı ve özü belirtileıı Mecli ararı yeniden görüşülnıesine gerek kalmaksızın
kesinl
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azı ışleri Müd. V.
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Yürürlük
Madde 17 - Bu yönetmelik Diyadin Belediye Meclisince kabul edilip yayımı tarihinde
yüıürlüğe gireı,
Yürütme
Madde l8 - Bu Yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.


