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MUDURLUK/SEFLIK : DESTEK HIZMETLER? MUDURULUGU
SUBE EVRAK NO : 13 NOLU GUNDEM
KARARIN KONU : YONETMELIKLER
KARARIN 0zZU : Belediyemiz Hizmet Mudiurliiklerinden H eri

n

Midirligii'ne ait Gorev ve Calisma Yénetmelidinir
Meclisimizce degerlendirilmesi.

MECLIS BASKANI : Ahmet OKUZCUOGLU(Belediye Baskani)
KATILAN UYELER : Ali ZENGIN, Bilge ALTAN, Remz 3
Mehmet Hanifi AYDIN, Ali ARSLAN, Metin YASAR, - \F
DAG, Erdil DAGDELEN, Bayram YIGIT, Muzaffer KARAKAYA,
ENGIN, Mehmet Sitki YUCE, Cagra Oduzalp COSKUN,
Muhammed Hiseyin Ali CAMLIBEL, Emeti AKCA, Yalc¢in K
MAZERETLI KATILMAYAN UYELER: Ayse MUSAL, Bilgehan
KOSEOGLU, Halil MERES, Ahmet ENC,

MAZERETSIZ KATILMAYAN UYELER: Fedayi KOZAN,

KARAR NO 1240
Gundem No %13
Belediyemiz Hizmet Mudirliklerinden Destek

ve Calisma Yénetmeliginin giincellenmesi

dederlendirilmesine ait giindem maddesinde;

Konuyla ilgili Destek Hizmetleri Midirliigd tarafindan vyazilan 27.07.2021

tarihli wve 7595 sayili vyazi ekinde yer alan

ALASEHIR BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
MADDE 1:

“Bu yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus. gorev. vetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarim diizenlemektir. Belediyemizin Mal, Yapim ve Hizmet ihtiyaglarini ilgili kanun.
tiizitk, kararname. vyonetmelik, genelge ve tebligler ¢ercevesinde temin etmek iizere calismalar
gerceklestirmek. Belediyemize bagh birimlere, hizmetlerinin ifasi i¢in gerekli mal. malzeme. yapim. hizmet
alimi gibi gerekli ihtiyaglari birimlerin talebi ve mali yili biitgelerinde tahsis edilen ddenekler dahilinde,
viiriirliikte bulunan ilgili yasa, yonetmelik ve kararnameler uyarinca temin edilmesine destek olmak. edinilen
demirbas ve malzemelerinin kayit altina alarak Belediyenin gérmekte oldugu is ve hizmetler icin kullanilmakta
olan kendisine ait stok durumlarinin izlenmesini saglamak.

Kapsam
MADDE 2:

Bu yonetmelik. Alaschir Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirligiiniin kurulus, gdrev ve
esaslari ile 5018 sayih Kanunun 60.maddesinin ikinci fikrasi geregince, harcama birimlerinin talebi ve st
yoneticinin onayiyla 4734 sayili Kamu ihale Kanynu ve 4735 sayili Kamu lhalesi Sozlesmeleri Kanunun® nun
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hiikiimleri ¢ergevesinde Alim, yapim ve benzeri mali islemleri, kamu hizmetlerinin etkin. verimli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Dayanak

MADDE 3:

_ Destek Hizmetleri Midiirligii'ne ait bu yonetmelik: 5393 sayili Beledive Kanunu. 4734 sayili Kamu
ihale Kanunu ve 4735 sayih Kamu Ihalesi Sozlesmeleri Kanunun, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Ve
Kontrol Kanunu, 5216 sayih Biyiiksehir Kanunu ve ilgili mevzuat hitkiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4:
Bu yonetmelikte gegen:
Belediye . Alasehir Beledivesini.
Biiviiksehir : Manisa Biiyiiksehir Belediyesini,
Baskan : Alasehir Belediye Baskani'ni,
Harcama Birimi : Belediye biitgesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi.
Harcama Yetkilisi : Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin iist yoneticisini.
Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii veya Midiir Vekilini.
Miidiirliik : Destek Hizmetleri Midiirligii nii,
Calisanlar : Miidiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, is¢i.
sozlesmeli ve diger personeli.
Yénetmelik : Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghihk
Teskilat
MADDE 5:

Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ niin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
1) Miidiirliik

2) ihale Birimi

3) Satin Alma Birimi

4) Temizlik Birimi

5) Bilgi islem Servisi

Baghhk

MADDE 6: _
Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskani'na veya gorevlendirecegi Baskan Yardimeisina

baghidir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7:
Asagida belirtilen gorevler, Destek Hizmetleri Miidiirligi tarafindan yiiriitilir:

1) Miidiirliik adina gelen tiim evrak ve belgelerin tasnifini yaparak geredini yapmak.

2) Destek Hizmetleri Miidiirliigii arsivigin diizenli ve temiz tutulmasini saglamak,
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3) Baskanhik Makamina. Belediye Meclisine ve Enciimenine miidiirliikle ilgili teklifler sunmak ve bu
organlarca verilen kararlarin uygulamasini saglamak.

4) Alasehir Beledivesi'ne bagli birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadivla ihtiya¢ duyduklari
malzemelerin satin alma yolu ile Kkarsilanmasinin gerektirdigi faaliyetleri yiiriitmekten. gerekli satin alima
faaliyetlerini, pivasa kosullari ve fiyat dalgalanmalarini incelemek suretiyle en miisait sartlarda satin alma
islemlerini vaparak, ihtiya¢ yerlerine zamaninda istenen miktar ve kalitede ulastirmadan. satin almalarda fiili
denetimi saglamaktan, Miidiirliigii’ne intikal eden malzeme taleplerini karsilamak tizere gerekli faaliyetleri
planlamaktan, uygulayip kontrol ve koordine etmekten, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme. g¢agin
gerektirdigi teknolojik yeniliklere agik olma anlayisina paralel olarak ¢alismalarini yiiriitmekten. satin alinacak
malzemelerin standartlarini belirlemek igin ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢calismak.

5) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihaleleri Sozlesmeler Kanununa gire Isin
yaklasik maliyetinin belirlenmesi ve teknik sartnamenin hazirlanmasi gibi ihale 6ncesi islemlerin ilgili harcama
birimi tarafindan hazirlamasindan sonra ihale siirecini yiiriitmek.

6) 5018 Sayili Kanunun ilgili maddelerin geregince ve Harcama Birimlerinin 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu ve 4735 sayih Kamu Ihaleleri Sozlesmeler Kanununa gére gergeklestirilecek alimlarda belirtilen usiil
ve esaslar cercevesinde, alim talebi, gergeklestirme gorevlisinin, uzman personeller tarafindan hazirlanan teknik
sartnameyi Harcama Yetkilisine sunmasi, 5018 sayili Kanuna gore biitce Gdenekleri kontroliiniin yapilmasi,
yaklasik maliyetinin gizlilik esasina gore belirlenmesi ile ilgili mevzuat gercevesinde belgelerin
hazirlanmasindan sonra, Destek Hizmetleri Miidiirliigiince siirecin yiiriitiilmesini saglamak.

7) Satinalma. fhale ve Odeme Emrine baglanma Islemleri, Harcama Birimlerinin gerceklestirdikleri
alimlar.. Hizmet Alimlari Muayene Ve Kabul Yénetmeligi ve Mal Alimlari Denetim Muayene Ve Kabul
islemlerine Dair Yonetmelik’ler ¢ercevesinde, Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagimin Destek Hizmetleri
Miidiirliigii ne tesliminden sonra siirecin yiiriitiilesini saglamak.,

8) Odeme emrinin Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme gorevlisinin uhdesinde olacak sekilde
hazirlamak,

9) Harcama Belgesi ve Onay Belgesinin Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme gorevlisinin uhdesinde
olacak sekilde hazirlamak,

10) Destek Hizmetleri Miidiirliigii bu ydnetmelikte sayilan gorevler ile Belediye Baskaninca kendisine
verilen tiim gdrevleri yiiriitiirken islemleri kanun, tiizilk, yonetmelik. kararname. genelge ve tebliglere uygun
yapmak, gerekli 6zen ve cabuklugu gostererek neticelendirmekle yiikiimludiir.

Miidiirliik Yetkisi
MADDE 8: .
Miidiirliik. bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03/07/2005 tarih ve 5393 sayil Belediye Kanununa daya-

narak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9: o -
Miidiir, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken dzen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10:
Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmigtir:

a) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil
etmek,

b) Yasalarla verilen her tiirlii asli ve ek gorevleriyyapmak.
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¢) Miidiirliik biitgesini hazirlamak,

d) Alt birim personeli arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
vetkililerin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesini saglamak ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli
onlemleri almak,

e) Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢calismalarini diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek ve denetlemek.

f) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mevzuat ve yargi kararlari ile ilgili vayinlari satin almak, abone
olmak. bunlardan personellerin yvararlanmasini saglamak,

g) Miidiirliikte gorevli tiim personelin gorevleri ile ilgili olarak kendilerini gelistirmeleri adina egitimler
aldirmak,

h) Baskanlik¢a onaylanan ¢calisma programinin gergeklesmesi icin gerecken malzemeyi temin etmek,

i) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek. calismalan
degerlendirmek,

j) Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢ahsmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,

k) Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek. cesitli konulara iliskin farkli
yollar ve ¢dziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

1) Midiirliik biitgesini etkin ve verimli kullanmak,
m) Diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

n) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde. yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimeiyi
yetistirmek.

0) Emrinde calisan elemanlara rnek olmak, bunu saglayacak sekilde. neticelerini 6nceden diisiinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacag, kolaylikla anlagilabilir, kisa ve kesin emirler vermek. ancak ktii
neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmemek.

p) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak vermek,
q) Miidiirliigiin hizmet alanlarindaki gorevli personellerin sevk ve idaresini yapmak.
r) Personelin gorev bsliimiinii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olmak.

s) Miidiirliigiin yillik faaliyet planini Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak. faaliyet planina
gore yillik biitgesini hazirlamak. Bagkanlkga belirlenmis zamanda amirine vermek.

ihale Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11: .
Asagida belirtilen gorevler Thale birimi tarafindan yiiriitilir.

a) Tiim Miidiirliiklerden gelen Dogrudan Temin parasal limitini asan mal, hizmet. vapim isleri ile
alakali dosyalari teslim almak.

b) Teknik Sartnamesi hazirlanms olarak gelen dosyalar kontrol etmek.

¢) Kontrolii yapilmis ihale dosyalarimi Ekap sayfasina girerek ihale dosyasini hazirlamak.

e) ihale yetkilisi ile koordinasyonlu bir sekilde ihale komisyonlarini olusturmak ve gorevlendirmek.
f) Hazirlanan dosyalarin ihalesini yapmakta yardimer olmak.

g) Yiiklenici ile Idare arasinda imzalanan Sozlesme evraklarini hazirlamak.

h) Sézlesme imzalandiktan sonra fhale dosyasini saklamak.
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Satin alma Biriminin Gorevleri
MADDE 12:
Satin alma birimi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi
kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek. Mali yvilbasinda ilgili birimlerce talep edilen
veya senesi igerisinde yeniden gereksinim duyulan mal ve hizmetleri i¢ ve dis Piyasalardan meveut Yasa ve
Yanetmelikler dahilinde temin etmek.

b) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunun 22. Maddesi geregi dogrudan temin usulii ile alimin
gergeklestirmek ve ddeme igin muhasebe birimine bildirmek

¢) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarica
muayene ve kabul komisyonlari ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin édenmesi icin ilgili birimlere
tahakkuklarmi yaptirmak.

¢) llgili Yasa ve Yonetmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda goriilmeyen ve siireklilik arz etmeyen
her tiir ihtiyaclarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi yapmak. teklif almak ve satin alma evraklarini
tamamlayarak akabinde istihkaklarin 6denmesi igin gerekli islemleri yapmak ve yaptirmakla gérevlidir.

Temizlik Biriminin Gorevleri
MADDE 13:
Temizlik birimi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Kurumda her tiirlii yazi, dosya gibi evrak ve belgeleri alicisina ulastirmak. dagitmak ve toplamak.

b) Kurumda hizmet verilen alanlarin ( bina icerisindeki biitiin katlardaki biiro icleri. tuvaletler,
lavabolar, koridorlar, merdivenler vb.) periyodik olarak temizligini yapmak.

¢) Gorevi geregi sorumluluguna verilen malzeme, arac. gere¢. techizat ve her tiirlii malzemeyi iyi
kullanmak. temiz ve diizenli bulundurmak

Bilgi Islem Servisi Gorevleri
MADDE 14: .
Asagida belirtilen gorevler Bilgi Islem Servisi tarafindan yiirtitiiliir.

a) Belediye otomasyon sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak / yaptirmak,

b) Diger birimlerden gelen bilgisayar yazihmlan ile ilgili taleplere cevap vermek: otomasyona gegis
asamasinda ¢ziim sunmak, otomasyona gegtikten sonra ise yazilim konusunda teknik destek vermek,

¢) Belediye Otomasyonu kapsaminda bulunan miidiirliiklerin ¢alisma ilkelerinin belirlenmesi. proje ve
uygulamalar dogrultusunda miidiirlik elemanlarma temel egitimlerin - verilmesi  islemlerinin
vaptlmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landiriimasini saglamak.

d) Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre calisir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri yapmak,

¢) Belediye otomasyonu yazilimlarindan vatandaslari ilgilendiren kisimlarmin e-Belediye kapsaminda
yaymini yapmak ve gerekli giincellemeleri takip etmek,

f) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini saglamak.

@) Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazihm hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini saglamak.

h) Belediye personelinin Yénetim Bilgi Sistemi programlari ile ilgili sifre ve menii yetkilendirmelerinin
vapilmasini saglamak, '

i) 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluy la Islenen
Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince saglanan hizmetlere iliskin
trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin dogrulugunu. biitiinliigiinii ve gizliligini korumak.

i) Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli galismasini saglamak ve ilgili birimler ile isbirligi halinde,
yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda, istenen icerik ve nitelikte yapiimasina destek vermek.
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k) Bilgi giivenligini siirekli kilmak i¢in gerekli 6nlemleri almak. miidiirliiklerin de gerekli 6nlemleri
almalarini saglamak,

[) Biriminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini. belgelerin arsivlenerek
saklanmasini saglamak,

m) Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme ihtiyaclarina gore teknik sartnameleri
olusturmak.

n) Servise gelen ve Servisten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydini yaparak ilgili yerlere diizenli
ve zamaninda zimmetli olarak géndermek,

o) Birimde kalan Servise ait evraklarin dosyalanmasini yaparak. yasal siire boyunca saklamak,

p) Seminer ve e@itim organizasyonuna yardimer olmak ve birimi ilgilendiren gerekli malzemeyi temin
etmek, -

q) Web sitesi (www.alasehir.bel.tr) ile ilgili gerekli tasarimlarin giincellenmesini yapmak- yaptirmak veya
yeniden yazilacak olan kisimlari ile ilgili analizleri yapmak-yaptirmak, Web sayfasina girilen verilerin
dogru girilip girilmediginin kontroliinii yapmak, yanlis girilen bilgileri diizeltmek.

r) Kurumsal e-postanin aktif ve faal bir sekilde mevzuata uygun bir sekilde cahsmasini saglamak.
yetkilendirme kullanict hesaplari olusturmak,

s) Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak olan sistem
altyapisini kurmak ve ¢aligir durumda ilgililerine teslim etmek,

t) Bilgisayar agini kurmak ve sorunsuz ¢alismasini saglamak.

u) Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

v) Bina i¢i giivenlik kameralarinin kontrollerini saglamak. ariza ve onarimlarini giderip faal bir sekilde
calismasini saglamak.

w) Bilgisayar hatlarini gekmek ve baglantilarini yapmak.

x) Gerektiginde donamim ile ilgili arizalar gidermek veya garanti kapsami veya bakim sizlesmeleri
kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak.

y) Sunucularin yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini saglamak.

z) Serverlarin giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak.

aa) Uzak birimlerle olan haberlesme agimi kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli giincelligini
saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmast i¢in gerekli altyapinin
kurulmasini saglamak,

bb) Donanimin yetersiz kaldigi durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi. isin artmasi halinde
kullanicilara uygun donanimin ve yazilimi segilmesini saglamak.

cc) Diizenli bir bicimde isleven bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme iiniteleri. diskler. isletim
sisteminin bakimini. donamimin ve altyapinin fiziksel giivenligini saglayict ¢alismalart yapmak.

dd) internet iizerinden ¢agdas haberlesme ve bilgi aligverisini saglamak.

ee) Belediye sistem otomasyonuna bagl cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden kaynaklanan sorunlarin
giderilerek sistemin sorunsuz cahsmasimi saglamak.

ff) Ana Bilgisayar Sisteminin, yan iinitelerinin ve Network cihazlarinin, bilgisayarlarin (PC). yazicilarin,
cevre birimlerinin, bakim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak.,

gg) Belediye’de mevcut  bilgisayar sistemleri iizerinde kurulu olan programlarin  bakimini  ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak.

hh) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi. uygun malzemenin alinmasi islemlerinin
vapilmasini saglamak,

ii) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin yapilmasini. Kontrol ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

ij) Egitim, toplanti vb. organizasyonlar igin gerekli olan bilgi islem alt yapisini hazirlamak ve diizenlenen
organizasyonlara teknik destek vermek,

kk) Servisin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak.
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DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin icras:
Gorevin Alinmasi
MADDE 15:
Miidiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 16:

Destek Hizmetleri Miidiirliigii'ndeki is ve islemler Mudiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirii-
tiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 17:
Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
MADDE 18:
Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon. Miidiir tarafindan saglanir.

a) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.
b) Miidiir, evraklar gere@i igin ilgili personele tevzi eder.

¢) Gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagh
olarak veni gdrevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

d) Cahsanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi. belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 19:

Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiir'iin imzasi ile yiiriitiiliir. Midirligiin, belediye dis1 ozel ve tiizel
kisiler, Valilik. Biiyiiksehir Belediyesi. Kamu kurum ve kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazismalar; Miidiir'iin parafi ile Bagh Bulundugu Baskan Yardimcisi veva Belediye Bagkaninin imzasi ile
yiirditiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Tlgili Yapilacak islem
MADDE 20:

Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapihr. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 21: . .
Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek saklanir. Islemi

biten evraklar arsive kaldirihr. Odeme belgesi hazigjangn eyraklar Mali Hizmetler miidiirliigiine teslim g W
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YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 22:

Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 23:
Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 24:
Bu ydnetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabuliine miiteakip vayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25:
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Hizmetleri Midirlidgll tarafindan

gtincellenen Destek Hizmetleri Mudirligi Gorev

oylamaya sunuldu. Yapilan oylama sonucunda of mevcut t ele e
Belediye Baskaninin evet oylariyla oybirligiyle, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun

18/m maddesi geredi kabul edildi.

BAYRAM YIGIT
MECLIS KATI




