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BATMAN iL OZEL iDARESi DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU 
GOREV YETKi VE <;ALI~MA YONERGESi 

BiRiNCi BOLUM 

Arna~, Kapsam, Dayanak ve Tammlar 

AMA<; 

MADDE-1 

Bu yonergenin amac1; Destek Hizmetleri Mildilrlilgilniln kurulu$, gorev, yetki ve sorumluluklan ile 
9ah$ma usul ve esaslanm dilzenlemektir. 

KAPS AM 

MADDE-2 

Bu yonerge, 5302 Say1h ii 6zel idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyannca Batman ii Ozel idaresi 
Genel Sekreterligine bagh Destek Hizmetleri Mildiirlilgilniln i$ bOlilmil, i$1em ve faaliyetlerine 
ili$kin yetkilerin dogru, tam ve etkili olarak kullamlmasma ili$kin ilke ve usulleri kapsar. 

YASALDAYANAK 

MADDE-3 

' 
Bu Yonerge, 5018 Say1h Kamu ve mali yonetimi ve kontrol kanunu, 5302 Say1h ii 6zel idaresi 
Kanunu, 3152 say1h iyi$1eri Bakanhgmm Te$kilat ve Gorev Esaslan Hakkmdaki Kanun ve -Devlet 
Memurlan Kanunu'na dayamlarak haz1rlanm1$tlr. 

TANIMLAR 

MADDE-4 

Bu Yonergede ge9en; 
a)Ust Yonetici: Batman Vali ' sini 
b )idare: Batman il 6zel idaresini, 
c)Miidilr: Destek Hizmetleri Mildiirilnil, 
d)Genel Sekreter: Batman ii 6zel idaresi Genel Sekreteri' ni, 
e)Genel Sekreter Yard1mc1Sl: Batman il 6zel idaresi Genel Sekreter Yard1mc1s1'm, 



iKiNCi BOLUM 

Kurulu~ ve Te~kilat Yap1s1 

MADDES-

Destek hizmetleri Mildilrlilgil 5302 say1h il Ozel idaresi Kanunu ve 10.06.2007 tarihli ve 26548 
say1h Resmi Gazetede yay1mlanarak yilrilrlilge giren il Ozel idareleri Norm Kadro Hilkilmlerine 
dayamlarak kurulmu~tur. 

MADDE 6-

Destek Hizmetleri MOdOrlOgO Genel Sekreter Yard1mc1s1 arac1llg1yla Genel Sekretere bagll olarak 

9all~1r. 

Birimler ve Fonksiyonlan: 

MADDE-7 

Mildilrlilgiln faaliyetleri, Mildilrlilkte gorevli Birim Mildilril ve emrinde gorevli ayniyat sayman1, 
muhasebeci, VHKi, bilgisayar i~letmeni, ~ofdr ve diger personeller arac1hg1yla yilriltillilr. 

Mildilrlilk; 

a)Ayniyat Saymanhg1, 
b )Hak edi~ ve tahakkuk servisi, 
c )Piyasa ara~tlrma ve ahm birimi 
d)Hizmet Binalan Bak1m Onar1m Tespit Birimi 'nden olu~ur. 

Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler 

MADDE-8 

Destek Hizmetleri Miidiirliigii 

fJ<;fJNCU BOLUM 
Gorev, Yetki ve sorumluluk 

a)Batman il Ozel idaresi birim mildilrlilklerince ihtiya9 duyulan her tilrlil k1rtasiye, bilro malzemesi 
demirba~ (ta~1t hari9) temizlik malzemesi ile diger tilketim malzemelerinin temini ile ilgili i~ ve 
i~lemleri yapmak ve temin edilen malzemelerin ilgili talep sahibi birim mildilrlilklerine dag1tmak, 
b)Temsil, Ag1rlama Toren Giderleri Hakkmda Yonetmelik esaslan dogrultusunda mal ve hizmet 
ahmlan ile ilgili i~ ve i~lemleri yapmak. 
c)Vali Konag1 ve Valilik Makam1'na ait malzeme ihtiya9larmm kar~1lanrnas1 amac1yla ahm i~ ve 
i~lemlerinin yap1lmas1 , 
9)Mali Hizmetler Mildilrlilgilnce haz1rlanan ve Meclis veya Encilmenden onay alman Analitik Bilt9e 
Sm1flandmlmas1 esaslanna gore haz1rlanan Bilt9eden kendi Birim Mildilrlilgil'ne tahsis edilen 
odenek kalemleri ile ilgili i~ ve i~lemleri ylirlitmek; 
d)6331 say1h Kanun kapsammda i~ glivenligi uzmanlar1 ve i~yeri hekimi gorevlendirmelerinde 



bulunmak ve idarenin i~ saghg1 kapsammda istihdam edecegi saghk personellerinin hizmet ahm1 
yoluyla temini i~ine ait ihale dosyasmm haz1rlanmas1, hak edi~lerinin ve bununla ilgili i~ ve i~lemleri 
yapmak, 

e )idaremize ait ta~mir malzemelerle ilgili Konsolide i~ ve i~lemlerini yapmak, 

f)Birim Miidi.irliigii personellerinin mesaiye riayet, devams1zhk durumlannm PDKS sistemi 
arac1hg1yla takibi ve herhangi bir olumsuzluk tespiti durumunda disiplin i~lemlerinin ba~lat1lmas1 
ivin insan Kaynaklan ve Egitim Mlidiirlligu'ne bildirilmesi; 

g)Birimi ile ilgili ar~iv doklimantasyon i~lemlerini yapmak, kurum ar~ivinde yer alan birimine ait 
evraklann muhafazasmm ve dosya muhteviyatmm takibini yapmak, 

h)Birim Mlidiirli.igli sorumlulugunda bulunan ta~1mrlarm; yangma, 1slanmaya, bozulmaya, 
9ahnmaya ve benzeri tehlikelere kar~1 korunmas1 ivin gerekli tedbirleri almak veya ahnmasm1 
saglamak, 

1)Hizmet binalarmda ve idaremfz sorumluluk alanlarmda tespit edilen onar1m ihtiya9lanm Yap1 
Denetim Miidlirlligli'ne bildirmek, 

i)Birimi ile ilgili donemler halinde faaliyet raporu, birim performans plam ve y1lhk 9ah~ma program1 
haz1rlamak ve bunlar1 list makama sunmak 

j)Birim mlidiirlligli emrinde 9ah~ari personelin ayhk puantajlannm diizenlenmesi, fazla 9ah~tirma 
olurlannm ahnmas1 i~lemlerinin yapilmas1, 

k) Birim Miidlirlligli sorumlulugunda gen;:ekle~tirilen Personel Hizmet Ahm1 sozle~mesi kapsammda 
9ah~tmlan personellerle ilgili Yliklenici Firma ile yap1lmas1 gereken yaz1~malan yapmak, 

MADDE-9 

Ayniyat Saymanhg1 Gorevleri 

1-Kurum envanterine ahnm.1~ olan Hibe ara9 ve demirba~lann i~ ve i~lemlerini ger9ekle~tirmek. 

2-idarenin demirba~ kay1tlarm1 tutmak, terkin i~lerini yapmak, ambar mevcutlannm saymak, ayniyat 
saymanhgm1 ger9ekle~tirmek. 

3-idaremize ait ta~1mr malzemelerle ilgili Konsolide i~ ve i~lemlerini yapmak, 

4-Birimlerde kullamlan bilgisayar malzemesi ve kirtasiye stok kontrollinli yapmak, stok tlikenmeden 
satm ahmm1 ger9ekle~tirmek, 

(b) Hakedi~ ve Tahakkuk Servisinin Gorevleri: 

1-il Ozel idaresine ait birimlerin (Valilik, Vali Konag1 dahil) telefon, elektrik, su ve dogalgaz gibi 
hizmet bedellerinin takibi ve zamanmda fatura odemelerini yapmak. 



2-idaremiz personellerinin kulland1g1 servis arac;lanmn temini amac1yla c;ah~malan yapmak, servis 
arac;lannm gi.izergfilllarmrn tespitini yapmak, temin edilen servis arac;larmm hak edi~lerinin 

d-Uzenlenmesi i~ ve i~lemlerini yapmak, 

3-idaremiz birim mi.idilrlilklerince ihtiyac; duyulan ve insan kaynaklan ve egitim mi.idi.irli.igilnce 
kar~Ilanamayan personellerin hizmet ahm1 yoluyla temini ile ilgili i~ ve i~lemleri yapmak, temin 
edilen personellerin talep sahibi ilgili birim mi.idUrli.iklerine gorevlendirilmesini saglamak, soz 
konusu personellere ait yi.iklenici firmaya hak edi~ odemelerini gerc;ekle~tirmek, personellerle ilgili 
birim miidtirlliklerce tutulan tutanak konularmda yliklenici firmayla gerekli yaz1~malan yapmak, soz 
konusu personellerin sebebiyet verdigi zarar ziyanlarla ytiklenici firmadan tahsil edilmesi gereken 
bedellerin hak edi~ odemelerinden tahsilinin saglanmas1, 

4-6331 say1h Kanun kapsammda i~ gi.ivenligi uzmanlan ve i~yeri hekimi gorevlendirmelerinde 
bulunmak ve idarenin i~ saghg1 kapsammda istihdam edecegi saghk personellerinin hizmet ahm1 
yoluyla temini i~ine ait ihale dosyasmm haz1rlanmas1, hak edi~lerinin ve bununla ilgili i~ ve i~lemleri 
yapmak, 

5-Birim mtidi.irli.igi.i emrinde c;ah~an personelin ayhk puantajlannm dtizenlenmesi, fazla c;ah~tirma 
olurlannm ahnmas1 i~lemlerinin yap1lmas1, 

(c) Piyasa Ara~t1rma ve Ahm Birimi Gorevleri: 

1-Vali Konag1 ve Valilik Makam1'na ait malzeme ihtiyac;larmm kar~1lanmas1 amac1yla ahm i~ ve 
i~lemlerinin yap1lmas1 , 

2-Temsil, Ag1rlama Toren Giderleri Hakkmda Yonetmelik esaslan dogrultusunda mal ve hizmet 
ahmlan ile ilgili i~ ve i~lemleri yapmak. 

3-Matbu evrak bas1m ve ciltleme i~lemlerini yapmak. 

4-Batman il Ozel idaresi birim mi.idtirltiklerince ihtiyac; duyulan her ti.irlti kirtasiye, btiro malzemesi 
demirba~ (ta~1t haric;) temizlik malzemesi ile diger ttiketim malzemelerinin temini ile ilgili i~ ve 
i~lemleri yapmak ve temin edile malzemelerin ilgili talep sahibi birim mi.idtirli.iklerine dag1trnak, 

5-idareye ait arac; ve gayrimenkullerin sigorta i~lemlerini yapmak. 

6-il Ozel idaresi birim mi.idilrliikleri, bagh ~antiye ~eflikleri ve lojmanlara ihtiyac; duyulan yakacak 
ve tilp ahmlan ile ilgili i~ ve i~lemleri yapmak, 

7-Batman il Ozel idaresi hizmet binalan ve merkezi sistemle 1s1t1lan lojmanlann 1s1tilmas1 amac1yla 
kazan dairelerinin sevk ve idaresini yapmak, 

8-il ozel idaresi park ve bahc;elerinde ihtiyac; duyulan c;evre dilzenlemesi kapsammda, yap1 denetim 
mi.idi.irli.igi.i sorumlulugu d1~mdaki i~leri yapmak ve bah91vanhk hizmetlerinin yerine getirilmesi ile 
ilgili i~ ve i~lemleri yapmak, 

9-Valilik makammca kullamlan resmi makam arac;lannm d1~ piyasada bakim ve onanm i~lerinin 
yapilmas1, 

10-il Ozel idaresinin birim mi.idi.irli.iklerince talep edilen sarf malzemelerinin temini ile ilgili i~ ve 



i$lemleri yapmak, 

d) Hizmet Binalan Balum Onar1m Tespit Birimi 

a)Batman il Ozel idaresi sorumluluk alanmda bulunan Hizmet Binalarmda (Ana Bina , Yan Bina 
(Yap1 Denetim) , Atalyeler ve Is1 Merkezi, Lojmanlar dahil ) belirli periyotlarla bakim onanm 
tespitlerini yaparak ihtiya9 duyulan bakim onar1mlan bilgilerini Yap1 Denetim Mtidfultigti'ne 
iletilmek tizere Birim Mtidtirti'ne sunmak. 

Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde kullamlacak defter kay1t ve belgeler 

MADDE 10-

(l)Mi.idiirli.ik tarafmdan kullamlacak defter, kay1t ve belgeler, aym bilgileri i9erecek ~ekilde elektronik 

ortamda di.izenlenebilir. Bu ~ekilde di.izenlenecek defter, kay1t ve belgeler, gerektiginde 91ktilan almarak sayfa 
numaras1 verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konulanna gore a91Jacak dosyalarda muhafaza 

edilir. 

Evrak kay1t sistemi ve yaz1~malar 

MADDE 11-

(l)Mi.idi.irli.ige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda almarak gelen ve giden evrak defterinde 

izlenir. 

(2) Yaz1~malar s1111flandmlarak standait dosya plan ma gore dosyalamr ve ar~iv sistemine gore korunur. 

MADDE12-SORUMLULUK 

(l)Bu Yonergenin uygulanmasmdan Miidiir bagh oldugu Genel Sekreter Yard1mc1s1 ile Genel 
Sekreter arac1hg1yla Ost Yoneticiye kar$1 sorumludur. 

Diger i~ ve i~lemler 

MADDE 13-

(l)Bu Yonergede hi.iki.im bulunmayan hallerde Ost Yonetici tarafmdan verilen diger i~ ve i~lemler Mi.idi.irli.ik 

tarafmdan ilgili yasal di.izenlemelere uygun olarak yerine getirilir. 

Tereddiitlerin giderilmesi 

MADDE 14-

(l)Bu Yonergenin uygulanmasmda ortaya ry1kabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekli di.izenlemeleri 

yapmaya Gene! Sekreter Yetkilidir. 

Yonergede hilkiimlerin uygulanmasmda oncelik 

MADDE 15-

(l)Bu Y6nergede ilgili mevzuata aykm bir hUki.im olu~mas1 halinde ilgili mevzuat hi.iki.imleri ge9erlidir. 



Yiiriirliik 

MADDE 16-

(l)Bu Yonerge Dst Yonetici tarafmdan onayland1g1 tarihte yiiriirli.ige girer. 

MADDE 17 

YURUTME 

(l)Bu yonergeyi Batman Valisi adma Genel Sekreter ytiri.itilr. 

OLUR 

~.~ 

A-
Ahmet D 

Vali 


