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Amaç

_ _ _MADDE 1- (l) Bu Yönetmeliğin amacı;Marmaraereğlisi Belediyesi Destek Hizmetleri
Müdürlüğünün kuruluŞ, görev, yetki ve sorumlulukları iIe çalışma usul ve esaslarını düzenIemektir.

Kapsam

. YADDE 2-(l) Bu Yönetmelik, Destek Hizmetleri Müdürlüğündeki personelin görev, yetki vesorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Dayanak

. MADDE 3-( l )Marmaraereğlisi Belediye Meclisinin 07,05,2024 tarih ve 113 Sayılı kararı ilekurulmuş olan Destek Hizmetleri Yyd.ü.]iğIl. ait bu yönetmelik; '.5393 sayılı Beledİye Kanunu'',
"Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahallildare Birlikjeri Norm kadro iıke'r. §t,-Ju'r.tıur,ru nul.Yönetmelik" ve ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır. Destek Hizmetleri Müdürlüğü
görevlerini öncelikle aşağıda belirtilen mevzuat esasları doğrultusunda yerine g"tl.ir. 

- - - -

(l) Kanunlar
a) 5393 sayılı Belediye Kanunu,
b) 4857 sayılı İş Kanunu,
c) 657 sayıh Devlet Memurları Kanunu.
d) 633 l sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu,
e) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu,
D 4735 Sayılı Kamu İhale SözIeşmeleri Kanunu.
g) 50 l8 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol kununu.
h) 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu,

Tanımlar ve kısattmalar

a)
b)
c)
d)

MADDE a-(l) Bu yönetmeIiğin uygu lanmasındaki tanımIar:Başkan : Marmaraereğlisi Beledile Başkanı.
Belediye :MarmaraereğlisiBelediyesi,
Başkanlık :MarmaraereğlisiBelediyeBaşkanlığı,
İda19 __ : Başkanlık Makamı ve/veya laşkanlık
yetkilendirilmiş Başkan Yardımcıları,

Makamı adına yetki devriyle

e)
f)

c)

Müdürlük : Marmaraereğlisi Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğü,Müdür : Destek Hizmetleri Müdürünü,
Müdürlük Personeli: Destek Hizmetleri Müdürlüğünde görevli müdür dışındaki, amir, şef,seıvis sorumlusu, memur, sözleşmeli personel ve dİger peİsoneli ifade eder.

(2) Bu Yönetmelik kaPsamındaki hizmetlere yöneIik yazışmalarda kullanılacak kısa1tmalar:
Başkan : Bşk.



b)
c)
d)
e)

0
s)
h)
i)

Başkan Yardımcısı : Bşk.Yrd.
Devlet Memuru : De.Me.
Destek Hizmetleri MüdürIüğü: Des.Hiz.Müd.
Müdür
Sözleşmeli Memur
Şirket İşçisi
Sürekli İşçi
Vekil

Müd.
Söz.Per.
Şir. işçi
Şur. rşçt

iKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat ve Bağlılık

Teşkilat

MADDE 5-(l) Destek Hizmet Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.a) Müdür
b) Şef
c) Memurlar
d) Sözleşmeli Personel
e) İşçiler
f) Diğer personel

(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir. TeşkiIat Şeması Ek-l'dedir.
a) Müdür
b) Kalem Servisi
c) İhale Servisi
d) Taşınır Mal İşlemleri Servisi

l ) Satın Alma Alt Servisi
2) Ambar Alt Servisi
3) Demirbaş İşlemleri Alt Servisi

e) Bakım ve Onarım İşleri Servisi
f) Temizlik İşleri ve Çay Servisi

^. , 
(1) BelediYe 

_ve Bağlı Kuruluşları ile Maha|li idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
STandanlanna lIlŞKin Esaslar Çerçevesinde müdürlüklerin hizmet aIanları, görev ve sorumluluklarına
paralel olarak ihtiyaÇ duyulan nitetik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha etkin ,. ,*l.ıi vtiriniılebilmesiiçin M.üdürün teklifi, bağlı Belediye Başkan yirdımcısının uygun görüşü ve Belediye Başkanının
onaYı. ile_kadro karŞılığı olmaks ızın hizmet gereği "Servis Soİumlİsu',- ve ,,yonetici yardımcısı,,
görevlendirilmesi yapılabilir.

. 
(4) Servislerin iÇ organizasyon yapılarının teşkiti, söz konusu serviste görev yapmakta olanYönetici Yardlmcısl veServis Sorumlusunun görw, yetki vesorumlukları 

"vuati"rıin 
onayı ile

gerçekIeştirilecek bir iç düzenlemeyle geçerlilik kazanır. 
'

Bağlılık
MADDE 6-(l) Destek Hizmetleri Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği

Başkan Yardımcısına bağlıdır.

üçüNcü nöı,üır



Müdür ve MüdürIük Personelinin Görev, Yetki ve Sorumlutukları

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 7_ (1) Müdürlük;

a) Destek Hizmetleri Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilengörevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve
yürütmekle,

b) Bu yönetmelikte beliılilen Müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli şekilde
yürütülmesİnden,

c) Müdürlük personelinin devam ve devamsızlığından,
d) !393 saYılı BelediYe Kanunu,657 sayıIı Devlet Memurları Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali

Yönetimi ve Kontrol Kalunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 
'4735 

sayılı Kamu ihale
SözleŞmeleri Kanunu ve ilgili mevzuatın kendisine yüklediği görev ve yetkİlerin yerinde ve
zamanında kullanılmasından sorumludur.

(2) Müdürlük yetkisi
a) Destek Hizmetleri Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder,
b) Destek Hizmetleri Müdürü, bu yönetmelikte sayılan görevİeri 5393 sayılı Belediye Kanununa

dayanarak Belediye Başkanınca velveya yetki devri yaptığı Başkan yardımcisı taraiindan
. kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir,

c) Be|ediYe BaŞkanı'nın ve yetki verdiği Başkan Yardımcısı'nln gözetimi ve denetimi altında
mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve. idaresini, organizasyonunu, kadrolar arasındaki görev

. dağılımını, iş ve işlemlerin tanzimine ilişkin düzenlemeleri yapar,
d) Müdür bu yönetmelikte belirtilen görevleri yerine getirmek ii).." birirind. görevli personeli

servislerde görevlendirme ve yönetiminde yetkilİdir. Müdürlüğün her tilr"lti çaı,fmaıarın,düzenler, servislerde görevlendireceği personel için ayrıntılı olaİak Görev Tanİ. İo.n-,rnu
. hazırlatlhazırlatır, onaylar ve ilgili peİsonele tebliğ eder,

e) Destek Hizmetleri Müdürlüğü ile diğer MüdürIükler arasında koordinasyon sağlar,f) Kanunlarla verilen her türlü ek görevi yapar,
g) Müdürlük yönetimini kanunlar çerçevesinde yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,
h) Müdürlükten yapılan yazışmaları denetler ve imzalar,
i) 9"l* evrakları inceleyerek ilgili personele havale eder,j) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur, Müdürlüğün görev ve sorumluluk

alanına giren iş ve işlemlerin verimli, zamanında, doğru uJ yaIaüu.a ,yjrn-'oıu.uı.
yürütülmesini sağlar,

k) Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle
aYrılan Yetkililerin Yerine, bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aĞamaması için
gerekli önlemleri alır,

l) Müdürlüğün ÇalıŞma ve usullerini. beiirleyip, MüdüıIüğe bağlı personelin görevlerini yerine
getirmeleri iÇin Yetkisi içinde önlemleri aİır. Yetkisini aşan hususlarda ü-st makamlara bukonuda bilgi vererek çahşmaları plan ve programlayirak çalışmaların t, Jog.uıtuau
yürütülmesini sağlar,

m) Gerektiği zamanlard,a faaliyetlerle ilgili toplantılar düzenleyip emrindeki personele
açıklamaIarda bulunur,

n) Başkanlık Makamınca düzenlenecek toplantılara katıhr, istenilen bilgileri verir,
o) Müdürlüğün iŞlevlerinin Yütütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni önlJmleri ve yetkileri alarak

emrindeki ÇalıŞanlara iŞ tariflerini izah eder, öncelik ve yetkilerini tullanmaıa.ını sag1ar,



P) MüdürIüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler
yaparak rastlayacağı aksaklıkları giderir,
BaŞkanlık_Makamınln onayını alarak amir veya sorumluları görevlendirir. Amir ve sorumlular
sorumlu oldukları Servislerin yönetmelikle ve mevzuat i]e uİdelerine verilen görevIeri Müdür
adına sevk ve idare etmekten Müdüre karşı sorumludurlar. yürüttükleJ faaıiyetleıJen
müştereken ve müteselsilen sorumludurlar,
Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazırlar,
Faaliyetler ile ilgili plan, pğe hazırlar ve hazırlananları Başkanlık onaytna sunar,
Müdürlüğün çalışma konuları ite ilgili kuruluş ve müdürlükierle iş birliği kurar,
Harcama yetkilisi olarak, Müdürlüğün bütçesini ve programlarını hazır|ar,
Müdürlüğün stratejikplan ve performans p.og.am,ndaki ilgiIi hedefleri gerçekleştirir,
BelediYe mevzuatı, diğer mevzuatlar ve bu yönetmelik ilelendisine veİiıen görevüerin yerine
getirilmesinden sorumludur.

(3) Destek Hizmetleri Müdürünün vetkileri
a) Müdürlüğün faaliyetlerine ilişkin " görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen
. . Ploq,uTlu, cereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma 

"yetkisi,

b) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda l.derece imza yetkisi,
c) Müdürlük personeli ve iş işlemleri denetleme vi aksaklıkları giderme yetkisi,
d) Müdürlük emrinde görev yapan personelin yıllık izin kullanığamanlarını tespit etme yetkisi,
e) Müdürlükteki tüm görevlilerin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapma yetkisi,f) FaaliYet alanına giren mal ve hizmet alımı işlerindİ harcama ve ihale'yetı.İıiri y.İtiri,
g) FaaliYet alanına giren mal ve hizmet alımı işlerinde yüklenicilerle sözİeşme yapma yetkisi,
h) FaaliYet alanına giren mal ve hizmet alımı işlerinde denetim eleman, ataİa,.roy"n. u.

kabul komisyonu oluşturma yetkisi,
i) Faaliyet alanına giren mal ve hizmet alımı işlerinde hak ediş ve tahakkuk be|gelerini

onaylama yetkisi,
j) Piyasa araŞtırması için.personel görevlendirme yetkisi,Müdürlüğünün faaliyet alanına giren

konularda iIgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulıinmaktadır. 
"

Müdürlükte görevli diğer personeIin görev, yetki ve sorumIuluğu
MADDE 8- (1) Memurlar, unvanlarına göre kanunlar ve ilgiİİ mevzuatlar çerçevesindebelirtilen.usul ve esaslara göre Başkanlık Makamınca atanırlar. Me]ıurlar görevlerini kanunlar,

kanun hükmünde kararnameler, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık Genelge vİ niıairlİeri iıe iıglıİ
mevzuat ÇerÇevesinde Müdürün emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eİksiksiz olarak yapmakla
yükümIüdür.

^ 9!) Memurlar ve diğer personelin görev, yetki ve sorumlulukları Müdürlükçe çıkarılacakGörev Tanım Formlarında belirlenir. MüdürIük emrİnde görevli memur ve işçiler, kendilerİne verilengörevleri kanunlar, tüzükler, yönetm.elikler, başkanlık genelge ve bildirİleri' ile ilgiİi mevzuat
ÇerÇevesinde ve üst amirin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olara-k yapmakla
yükümlüdürler.

. (3) 
_Memurlar ve diğer personel, servisin görevlerini yerine getirmek üzere, Müdür tarafından

onaYlanacak Görev Tanım Formlarında belirtilen görevlerİ icra eİmekle ve kanunlarla verilen ek
görevleri yerine getirmekle sorumludurlar.

(4) Bu yönetmelikte belirtilen görevlerde, Destek Hizmetleri Müdürlüğüne kanunlarla verilen
diğer görevlerde ve Görev Tanım Formlarında belirtilen esaslara uygun İlarak görevlerini icra
Yürütmekten öncelikle Müdüre karşı sorumludurlar. Müdürün sorumlu olarak beİirıedigi Servis
sorumlusu/şefi ne karşı Müdür namına sorumludurlar.

0
s)

0
u)
v)
w)



(5) Müdür tarafından müdürlüğün görev ihtiyaçlarına göre verilecek hizmete yönelik diğer
görevleri yerine getirmekten sorumludurlar.

(6) Personel Görev Tanım Formlarında belirtilen görevleri yerine getirebilmek için görevlere
iliŞkin Yasal mevzuata hakim olmaktan, yasal mevzuatta-yap,lacuk değişi"klikleri tutş'"İ."tt"n r"
kendisini bu görevleri yerine getirebilmek üzere geliştirmekteıı sorumludur.

(7) Başkanlık ve müdürlükçe yayımlanan talimat ve emirlere riayet ederler.

ıkinci kısım
Müdürlük Şervisleri Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Müdürlüğün Görevleri
MADDE 9- (l)Müdürlüğün görevleri aşağıda belirtilmiştir;

a) 4734 sayılı Kamu İhale K_anunu, Elektronik ilahe Uygulama Yönetmeliği ve 50l8 sayılı
Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu esasları doğultusunda belediyİmiz ihale işlemlerini
yürütmek,

b) Müdürlüklerin lojistik destek hizmetlerinin ifası için gerekli tüketim malzemesi, temizlik, sarf
malzemeleri, klrtasiYe, yakacak, içecek ve basıh k6ğıt (matbu evrak)ihtiyaglarına ilişkin satın
alma işlemlerini gerçekleştirmek,

c) Taşınır/sarf malzemelerinin d.epoIanması, depolardan çekilmesi vb. işlemleri yürütmek,
d) Müdürlüklerden gelen temizlik, sarf ve kııtaİiye malzİmesine ilişkin taleplerİ karşılamak,
e) DaYanıklı taŞınırların, giriş, devir vb. işlemlerİnin kayıtlarını tutmak, uun'lara iıi|tİn uelge ve

cetvelleri düzenlemek,
f) Sorumluluk alanlarındaki bina./tesislerin bakım/onarımları ile tesisat işlerinin (aydınlatma,

sıhhi tesisat, güvenlik.. sistemleri, ısıtma vb.) yerine getirmek/hizmet alımi yaparak
bakım/onarım işIerinin yürütülmesini sağlamak,

g) kurum genelinde hizmet alımı ihalesi kapsamında görev yapan araçlarınve şoftirlerinh) hakedişlerini yapmak ve ödemelerini takİp etmek,
i) kurum demirbaş kayıtlarında bulunan tüm araçların trafik sigorta, vize ve egzoz

muayenelerininzamanında yapılmasını sağlamak,j) Araçların etkin kullanımını sğamak amacıyla takip cihazlarının kuru]umunu sağlamak,k) BelediYe hizmet binalanndaki tüm tesisaİı, bina içi ve dışı güvenlik sisteİ-ıleri, ısıtma,
soğutma, telefon santrali, elektrik, su tesisatı, asanİör ve iİçe 

-genelinde 
tuııanİmaa oıan

hoparlör ilan sisteminin bakım ve onarımIarının yapıImasını sağlamak,l) Kurum demirbaŞ kayıtlarında bulunan araçlara İit'sarf malzeĞleri tedarik etmek, stoklamak
vetüketimini organize etmek,

m) Marmaraereğlisi Belediyesi'nde çalıştırıImaküzere iş makineleri ve araçları, binek
. |to]arl,kamV,onIar, 

min ibüsler,otobüslervekamyonetler i;in kiralama iı.ıaıesinıyapİaı<tan,
n) lhalesi YaPılan araÇIarın birimlerin talepleri ve ihtiyaçları doğrultusunda g|revlendirmesini

yapmaktan,
o) Gerektiğinde Belediyeninpersonel servislerini karşılayıp, organizasyonunu yapmaktan,p) Belediyenin akaryakıt ihalesini yapmaktan,
q) lh9].eŞi. YaPılan akarYakıtınbirimIerin ihtiyaçlarıdoğrultusunda taleplerikarşıIamaktanve

takibiniyapmaktan,
r) BelediYe'nin sunduğuhizmetlerdekullanılan çeşitli malzemelerin, bakım ve onarıminın

yapılmasınısağlamaktan,birimindekul]anılan yedekparça, makine, araçgereçlerin temin
edilmesi vekontrolünü takip etmekten,biriminİnimkİnları ile yapılamayan İutİn1 ona.ımüa.ı
müdürünbilgisid6hilindekurum dışında yaptırmaktan,



s)

0

u)
V)

Teknik sorunlarını gidermekten, mevcutpersonel eliyle giderilemeyen teknikbakım, onarım ve
servis hizmetlerini müdürün onayıyla dışarıya yaptırmaktan,
Belediyehizmetbinasındakullanılmakta olan internet,GsM, su, araç takip sistemi ve telefon
abonelik sözleşmelerini yapmak ve ödemelerin zamanında yapılmasİnı sağüamak,

sorumIuluk alanlarındaki bina,/tesislerin oda/büro/ambar vb. mahallerin temizliklerinin
yapılmasını sağlamak,

w) Belediye ana binası ile ek hizmet binalarının, bina içinin temizlik işlerinin yapılması,
x) BelediYe ana hizmet binası ve ek hizmet binaları içi, çay ocağı ve çay servisi hizmetlerini

yürütmek,
Y) BelediYe BaŞkanı ve bağlı olduğu Başkan Yardımcısının Destek Hizmetleri Müdürlüğü

hizmetlerine yönelik verilecek diğer görevlerin yerine getirilmesini sağlamaktır.
Kalem Servisinin görevleri
MADDE 10- (1) Kalem Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) Destek Hizmetleri Müdürlüğüne gelen/giden elektronik/ıslak imzalı her türlü
. evrak/dokümanın kaydının yapılması ve Müdüre havale edilmesini sağlamak,
b) Müdürün gelen evrak/dokümanların havalesini yaphğı servislere/peĞnele teslim edilmesini

sağlamak,
c) Müdürlüğün iş planlarının takibini yapmak, süresi gelen işlerin yapılıp yapılmadığı Müdür

adlna ilgili servisler i]e koordine etmek, işlerin sürİsinde ve planlanan 2aİanda lapılması
hususunda Müdüre yardımcı olmak,

d) Müdürlüğün her türlü yazışmaslnı yapmak/takip ve koordine etmek,
e) Müdürlüğün Planlı faaliyetlerine ilişkin program hazırlamak ve Müdüre planlı faaliyetler

hakkında bilgi vermek,
f) Müdürlüğü ilgilendiren her türlü toplantı, eğitim, seminer, brifing vb. faaliyetleri koordine

etmek,
g) Müdürlüğün arŞiv faaliyetlerini Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak uygulanmasını koordine

etmek,
h) Müdürlüğün bütÇe hazırlıklarını yürütmek ve bütçe hedeflerinin gerçekleştirilmesini

takip/koordine etmek,
i) Müdürün sekretarya işlerini yürütmek,
j) Müdürün direktifleri doğrultusunda belgegeçer/tıpkıçekim/posta hizmetIerini yürütmek,
k) Müdürlüğün kırtasiye ihtiyaçlarını planlamak, ihtiyaç duyulan malzemelerin ambardan

çekiImesini koordine etmek,
l) Müdürlükte görevli sürekli.işçiler ile hizmet alımı kapsamında çalışan işçi personelin puantaj

kayıtlarının tutulmasını sağlamak
m) ÇeŞitli faaliYetler sırasında maruz kalınan ve kalınabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol

edilmesi amacı ile en önemli risklerinin tanımlanmasını, risklerin sınıflandırılmasını, kontrol
süreÇlerinin değerlendiriImesini, bu risklerin uygun süreçler ile yönetilmesini ve İisklerin
kabul edilebiIir seviyelere düşürülmesi için aksiyon planlarİnın geliştiriimesini sağlamaktır,

n) Müdürün vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

İhaIe Servisinin görevleri
MADDE 11- (1) İhale servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) Müdürlüğe gelen talePler doğrultusunda 4734 sayılı Kamu ilale Kanununa göre mal /hizmet
alımı ve yapım işleri ihale işlemIerini gerçekleştirmek.



b) ihalesi yapılacak işIerin 4734 sayılı Kamu ihaüe Kanunu ile 4735 sayılı Kamu ihale
SözIeşmeleri Kanunu'na.göre iigili biriminden ''Başkanlık olur'u'', yaklaşİk ,uılv.r, oiirç.
onaYı, ilan bütÇesi, teknik şartname, proje pursantaj tablosu vs. ueİgeıeraeti u"İiıJ1. tir",.ln"
ihale dokümanı oluşturmak. Bu kapsamda;

l) İhale onayını almak,
2) Kamu ihale Kurumu'ndan EKAP üzerinden ihaIe Kayıt Numarasını (iKN) almak,3) İŞin YaklaŞık maliyetine. göre 

_süresi 
ve yayın yeri belirtilen ihale ilanını hLırl4mak,4) İhale ilanını ve ön yeterlİik ilanı hazırlamak,'

5) UYgun ve tek saYıda üyeden (ikisi uzman, biri maliye memuru/mali işlerden sorumlupersonel, diğerleri idari personel olabilir.) oluşan ihale 'komisyonunun
görevlendirilmesini hazırIamak,

6) İhale işlem dosyasını hazırlamak.

1] l1 
.1" işlem,dosyasının bir yazı ekinde ihale komisyon üyelerine tebliğ etmek,

8) Iha|eye ilişkin tarih ve saatte ihale komisyonunun iopüanmasını sağlainak,
9) Teklifzarfı iÇine suret belge koymak isteyen isteklilİrin asıl belgeİerini Üntrol ederek
_ ^. !r.9t.9.1g. üzerine aslı görülmüştür kaşesi basıp, onaylamak,
10) Isteklilerce süresi içinde verilen teklifzarfla.ni trtunukıu t"siim almak,
ll)ihaIe sürecine ilişkin. o^larak ihale mevzuatı kapsamında, teklif zarfİ, ihaleye ilişkin

belge inceleme ve teklif değerlendirme çahşmalaİını yürütmek,
l2) İhale komisyon kararını düİenlemek,
l3)lhale kararları ihale yetkilisince onaylanmadan önce, ihale üzerinde ka]an isteklinin

yasaklı olup olmadığını teyit etmek,
l4) Ihale kararını ihale yetkiIisinin onayına sunmak,
l5)KesinleŞen ihale kararını ihale üzerinde bırakılan ddhil, ihaleye teklif veren bütünisteklilere bildirmek. ihale kararlarının ihaIe yetkilisİ tarafından iptaİ ;;ilmesi

durumunda da istekIilere aynı şekilde bildirim yapmak
l6)4734 saYılı Kamu İhale Kanununda belirtilen sürelerin bitimini, ön mali kontrolyapılması gereken hallerde ise bu kontro|ün tamamlandığı tarihi izıere; günden

, _. ilib:*l üç gün içinde ihale üzerinde bırakılan istekliyi sözleş"m.v" aur"i "ir.dl7) Ihale uhdesinde kalan istekli ile 4735 sayılı Kamu iİaleleri SozIeşme «anununa gore
sözleşme işlemIerini gerçekleştirmek,

l8) ihale sonucunun sOzleşmenİm imzalanmasından sonra Kamu ihaIe Bülteninde
. yayımlanmasını sağlamak,

9) ]lıa!e komisyonunun sekretarya işlerini yapmak,
d) thale işlemi tamamlanan dosyaları 

'sdzleşme 
imzalanmasını müteakip ilgili birimine

göndermek, basılı ve elektronik ortamda arşivlenmesini sağlamak,
e) Servisin bütçe hazırhk işlemlerini ve takibini gerçekleştirmİk,f) servis ile ilgili yürüteceği tüm çalışmaların tın-cesinde ioıtim müdürüne bilgi vermek,g) SorumIuluğu altındaki tüm işleri ve çalışanları denetlemek ," g"r"kTi yoni"n'airr"ı",i

yapmak,
h) ÇeŞitli faaliYetler sırasında maruz kalınan ve kalınabilecek olan risklerin izlenmesi, kontroledilmesi amacl ile en önemli 

.risklerinin tanımlanmasını, risklerin ,,n,ıunaİİrı.urİn,, İronuoısüreÇlerinin değerlendirilmesini, bu risklerin uygun süreçler ile yönetilmesini ,. .irı.ı".i,
.. !4yl edilebilir seviyelere düşürüImesi için aksiyo-n planlarinın gelijtirilmesini ,"eı";k.i) Müdürün vereceği diğer görevleri yerinegetirmek. '

Taşınır MaI İşlemIeri Servisinin görevleri



MADDE 12-(l) TaŞınır Mal İşlemleri Servisi, Sahn Alma Alt Servisi, Ambar Alt Servisi ve
DemirbaŞ İŞlemleriAlt Servisi olmak üzere 3 alt servisten oluşturulmuştur. Alt servissorum1u
Personelleri tarafından bu üç alt servisin görevlerinin koordinesi MÜdurtın dİrektifleri doğrultusunda
sağlanır.

Satın AIma Servisinin görevleri
MADDE 13- (l) Satın Alma Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) Satın alınacak, üretilecek ve tamir ettirilecek tüm malzemeler iİin gerekli idari ve teknik
. . ryrtlam9yi kullanan voya talop eden birimlere hazırlatmak veya temin Jtmek,
b) Mali_ YılbaŞında ilgili birimlerce talep edilen veya senesi içerisinde yeniden gereksinim

duYulan mal ve hizmetleri iç ve dış piyasalardan mevcut yasa ve yönİtmelikleİ aaniıina.
temin etmek. Bu kapsamda;
l) Birimlerden gelen ihtiyaç taleplerini cins, miktar, vasıf ve kapasite yönünden kontrol

etmek,
2) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak,
3) Yurt içi ve yurt dışı (ihtiyaç halinde) ilanlar yapmak,
4) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alınan teklifleri, ilgili Birim Müdürlüğünce hazırlanan

İdari ve Teknik Şaıtnameleri d6hilinde tetkik ve karşıİaştırarak 
"lOe 

edileİ neİİceyi gerekli
evrak ve dokümanlarIa birlikte İhale servisine bildirmek.

5) İhale kararının kesinleşmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sözleşmeler
hazırlamak ve sonuçlannı talep etmek,

6) Temin edilen demirbaş ve tüketim malzemelerinin kayıt ve saklanmasını sağlamak. Bu
çerçevede;

6.1-Belgeleri incelemek ve irdelemek,
6.2-Bilgisayar ortamında Taşınır İşlem Fişi düzenlemek,
6.3-Ödeme için muhasebe yetkilisİne bildİrmek,
6.4-Demirbaş numarastnı ilgili birime bildirmek,

c) Servisin bütçe hazırlık işlemlerini ve takibini gerçekleştirmek.
d) servis ile ilgili yürüteceği tüm çalışmaların onceiince Mtdure bilgi vermek,
e) SorumluIuğu altındaki tüm işleri ve çalışanları denetlemek İe gerekİi yönlendirmeleri

yapmak,

0 Çeşitli faaliyetler sırasında maruz kalınan ve kalınabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amacı ile en önemli risklerinin tanımlanmasını, risklerin sınıflandırılmasını, kontrol
süreÇlerinin değerlendirilmesini, bu risklerin uygun süreçler ile yönetilmesini ve riskıerin

. kabul edilebilir seviyelere düşürülmesi için aksiyon planlarİnın geli§tirilmesini sağlamak.g) Müdürün vereceği diğer görevIeri yerine getirmek.

AmbarServisinin görevleri
MADDE l4-(l) Ambar Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) Müdürlüklerinin türlü demirbaş, bakım-onarım, kırtasiye, basılı evrak ve müstehlik
malzemenin tedariki, depolanması, dağıtımı ve sarfı iie ilgili işlemleri Taşınır Mal

_ Yönetmeliği ve diğer ilgili mevzuata göre düzenlemek,
b) Ambarların tertip ve düzenini sağlamak, sevk ve idaresini yapmak,
c) Ambara giren her türlü malzemenin, eşyanın, makine ve Üenzeİi maııarın kaydını tutmak,
.. malzemenin yapısına uygun olarak muhafazasını sağlamak,
d) Ambarların yangın, çürüme, ıslanma, bozulma, ikma, çalınma gibi her türlü tehlike ve

zarard,an koruyacak tedbirlerin alınmasını sağlamak,



e) Ambarda Çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama
_ yetkilisine biIdirmek ve gerekli işlemleri yapmak,
f) Ambar saylmlnl ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine biIdİrmek,
g) Ambara giren malzeme ve malların tasnifi, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza edilmesi için

her türlü tedbirin alınmasını sağlamak,
h) Ambara giren ve yukarıda sayılan malzeme/eşyayı Müdürün talimatları ve Taşınır Mal
.. Yönetmeliği esasları doğrultusunda belge karşılığİnja ilgililere teslim .Jiı-"rini ,ugju.uı.,i) BaŞka. Yerlorden gelen voya satın alınan malİarİmuayeİe komisyonı.,,ra ,r.y.r?İttirmek

ve ambara girişlerini düzenlemek,
j) Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini düzenlemek,
k) Ambarda saklanan malzeme ve eşyalarda meydana geİen hasarlar için gerekli tutanakları

düzenlemek, kayıtlardan gıkarılacak veya imia ediiecek ma|zeme've 
-eşya 

için gerekli
işlemleri yaparak ayniyat memuruna vermek,

l) Servisin Yürüteceği tüm çalışmaların öncesinde, servis sorumlusu na velveya Müdüre bilgi
vermek,

m) Sorumluluğu altındaki tüm işleri ve çalışanları denetlemek ve gerekli yönlendirmeleri
yapmak,

n) ÇeŞitli faaliYetler sırasında maruz kalınan ve kalınabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amacı ile en önemli risklerinin tanımlanmasını, risklerin sınıflandırılmasınİ, tontroı
süreÇlerinin değerlendirilmesini, bu risklerin uygun süreçler ile yönetilmesini ,. .irı.ı"rin
kabul edilebilir seviyelere düşürüJmesi için aksiyon planlarİnın geli§tirilmesini ,ugıu1nuı..o) Müdürün vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

Demirbaş İşlemleri Servisinin görevleri
MADDE 15-(l) Demirbaş İşlemleri Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) DaYanıklı taŞınırların, giriş, devir vb. işlemlerinİn kayıtlarınılutmak, bunlaİa ilişkin be1ge ve
cetveIleri düzenlemek,

b) Harcama birimleri tarafından edinilen taşınırlardan, ilgili kayıt işlemlerini yapmak üzere;
muayene ve kabulü yapılanları, cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, öiçerek teslim
aImak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmelen taşinırlaiı sorumluluğunda
ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan tİşınırları kontrol
ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilm".ini onı"..ı.,c) Belediye ihale veya avans yöntemiyle alımı yapılan tüm tüketim malzemeı"rildur;;;kİ;
taşınırlara (Demirbaş). Taşınır Mal yönetmeliğine göre giriş ve çıkışları lçin ra|inır iıiem nişi
düzenlemek (T.M.Y.Örnek No:5),

d) Dayanıklı taşınırların kayıtlarını y,aparak Zimmet Fişini düzenlemek (T.M.Y. Örnek No:6iA),e) lşlemleri tamamlanan dosyaların_ kontrolünü yapıp ödenmesini temin amacıylay"rı lı" ıııi
_ HizmetlerMüdürlüğüne gönderilmesini saglamak,
f) Dayanıklı taşınlr|arın (Demirbaşların) takibini yapmak,
g) Dayanıklı taşınır (Demirbaş) listelerini hazırlama-k, odaIara asılmasını ve güncelliğinin

sağlanmasını kontrol etmek,
h) Belediye envanterine kayıtla Taşınır Demirbaş Listelerinin periyodik dönemlerde yerinde

sayımIarının yapılmasını sağlamak,
i) Eskimiş ve kullanım ömrü dolmuş Dayanıklı Taşınırların (Demirbaş) düşülmesini sağlamak,j) Müdürlüğün malzeme ihtiyaç planlama,n,n yapiıras,nda harcama yetkiıl,in" |urJ,,i"'olmak,
k) KaYıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak,



l) Hibe ve bağış yoluyla alınan taşınırların işlemlerini takip etmek,
m) Taşınırların elektronik ortamda takibi için yapılacak programa her türlü veri girişi yaparak

buradaki verileri sürekli güncel halde tutmak,
n) Servisin bütçe hazırlık işIemlerini ve takibini gerçekleştirmek,
o) Servisin Yürüteceği tüm çalışmaların öncesindİ, jervis sorumlusuna velveya Müdüre bilgi

vermek,
p) sorumIuluğu altındaki tüm işleri ve çalışanları denetlemek ve gerekli yönlendirmeleri

yapmak,
q) Çeşitli faaliyotler sırasında maruz kalınan ve kalınabilecek olan riskledn izlenmesi, kontrol

edilmesi amacı ile en önemli risklerinin tanımlanmasını, risklerin sınıflandırılmasını, kontrol
süreÇlerinin değerlendiriImesini, bu risklerin uygun süreçler ile yönetilmesini ve risklerin

. kabul edilebilir seviyelere düşürülmesi için akİiyon planİarının ğeliştirilmesini sağlamak,r) Taşınır Mal Yönetmeliği'nce verilen diğer görevleri-yapmak, -
s) Müdürün vereceği diğer görevleri yerine geİirmek.

Bakım ve onarım servisinin Görevleri
MADDE 16- (1) Bakım ve Onarım biriminin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) BelediYemiz bünYesindeki tüm binaların ve İesislerin; ısıtma, soğutma, havalandırma, sıhhi
tesisat, elektrik tesisatı, jeneratör, trafo, telefon santrali, güvenliİ kur.ru51 kayıt ve izleme
sistemleri, asansör, çay ocağı, mutfak ve temizlik cihaiları, bina alçı boya iamir, bakım
onarım/tadilat işlerinin yapmak/yaptırmak.

Bu işler kapsamında;
l) Teknik sistemlerin planlı bakım programt oluşturmak ve bu planlara göre bakım/onarım

programlnın yapılmasını sağlamak,
2) Tüm tesisat cihazlarının bakımlarının ve kontrollerinin yapılmasını sağlamak,
3) Sistemlerde meydana gelen arızalara en kısa sürede miiİaİıale edilmeJini sağlamak,
4) C_i.hazlaın yedek parça ihtiyacının belirlenmesini sağIamak,
5) OluŞan arıza|arı ve yapılan işlemleri arıza kay|t sisteııine zamanında işlenmesini

sağlamak,
6) BelediYe hizmet binalarındaki elektrik ve mekanik ekipmanlarının verimli ve emniyetli

şekilde kullanılmasını sağlamak,
7) Belediye hizmet binalarındaki yangın ve her türlü iş kazalarına karşı idarece ve İş

güvenliği, İŞ Yeri Sağlık ve GUvenüik Birimi tarafından alınan tedbirleri ,jygrİ"."r,
8) Binalardaki muhtelif. elektrik ile ilgili aydınlatma, kablo ve dagıtım p"anoİarı lç;nde

bulunan şalt mal zemelerinarıza, onarım ve değiştirmelerini yapmaV-yaptırmak,
9) Belediyemize ait tüm binaların ve tesislerinin iadilat ve tamirat ( oovu, uıç,, sıva, kapı,

Penc9re, izoIasYon, Çatl, duvar, zemin kaplaması, sıhhi tesisat, urunro., 
',r,t.u, 

soğutma,
havalandırma, yangın, elektrik ve zayır akım tesisatı vb. ) işlerini yupurıyup,ırrs,n,
sağlar,

l0) BelediYe hizmet bina]arındaki asansörlerin, iklimlendirme cihazlarının, yangın algılama
ve söndürme sistemlerinin, jeneratörlerin, trafolarının yetkili servisİerinĞ periyodik
bakım işlerinin yapılmasını sağlamak,

l 1) Belediye hizmet binalarındaki ofis malzemelerinin (masa, sandalye, dolap vb.) bakım
onarımlarının yapılmasını sağlamak,

_ l2) Belediye hizmet binalarındaki haşere ilaçlamasının yapılmasını sağlamak,
b) Müdürlükte kuilanıIan teknik maIzeme ekipmanlarının İş" hur,. olacalİ şekiIde kontrol altında

tutmak, kullanma talimatlarına uygun kuİlanmak ve kullanıcıların egİtimi ," yonİendi.me
çalışmalarını yapmak,

l0



c) Servis faaliyetlerini Müdürün direktifl eri doğrultusunda yürütmek,
d) Servis çahşanlannın § motivasyonla.n, urt,.,", çalışmaları yapmak, çahşanların eğitim

ihtiYacını belirlemek, İnsan Kaynakları birimi iIe egitİm u".il."sir. voİİ.ı;ı. ç"İ,İ.uiu.,n,yürütmek,
e) Servisin Yürüteceği tüm çalışmaların öncesinde, servis sorumlusu na velveya Müdüre bilgi

vermek,
f) ÇeŞitli faaliYetler sırasında maruz kalınan ve kalınabilecek olan risklerin izlenmesi, kontroI

edilmesi amacı ile en önemli risklerinin tanımlanmasını, risklerin sınıflandırılmasİnİ, ı.ontrol
süreÇlerinin değerlendirilmesini, bu risklerin uygun süreçler ile yönetilmesini ,e 1.isı.ı..in

. kabuI edilebilir seviyelere düşürülmesi için aksiyon pIanlarının geliİtirilmesini saglaınaı<,g) Müdürün vereceği diğer görevleri yerine getirmİk.

Temizlik İşleri ve Çay Servisinin görevleri
MADDE 19- (l) Temizlik işleri ve Çay Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) Belediye hizmet binaları ile sorumluluk alanındaki belediye binjtesislerin;l) Koridorlar, merdivenler, merdiven araları, tırabzanlar, tutamaİlar ve balkonlar,
antreIer, asansörler, garaj mahalleri, bürolar/çalışma odaları, toplantı salonları, çalışmamahalleri ve ambar/depoları ile diğer mahallerin temizliğini yapmak,

2) Tuvalet ve banYoların, klozetlerin, pisuarların, musluk,-lavabo, fayans, mermer, sifbn
armatür, evyelerin günde en az 2 kez olmak üzere uygun iemizlik malzemesi
kullanı larak temizliğini yapmak,

3) KaPı kolları, merdiven tutanakları, elektrik düğmeleri gibi sıklıkla elle temas edilenyerlerin uygun dezenfektan malzemesiyle gtınde eıı az 2 kez olmak üzere
dezenfeksiyonunu yapmak,

4) ortak alanların ve salonların günlük/periyodik olarak temizliklerini yapmak,
5) Yukarıda belirtilen mahallerin temizliğinde tuvaletler ile diğer .uıruıı.rln temizliğiiÇin farklı Paspas/süpürge vb. temizlik malzemeleri kİIlanılarak temizliğinİn

yapıIması,
6) Temizlik malzeme ihtiyaçlarını planlamak ve temin edilmesini sağlamak,

b) Temizlik hizmetlerini yürütülmesi ile İorumlu olunan mahallere goreĞndirilecek temizlik
personelini planlamak ve koordine etmek,

c) HalıIarın elektrik süpürgesi ile temizlenmesini, tüm kuru zeminlerin paspaslayarak
temizlenmesini ve kullanım alanlarının temizlenip düzenlenmesini sağlamak,

d) Tüm büro mobilYalarının tozlarının alınmasını, atık yönetim po-Iitikaları doğrultusunda
bürolarda,/mahallerde bulunan atık istasyonlarında biriken atıkla,n uı,nn,u,n, ,a;;;l,e) Temizlik YaPılan tüm alanlarda oluşabilecek arızaların takibi ve eksikliklerin 'gİJ.rİİr.rini
sağlamak,

f) BelediYe bina ve tesislerindeki personelin çay ihtiyaçlarını karşılamak üzere yeteri miktarda
ÇaY ocağı oluŞturulmasını sağlamak, bu ocakların malzeme ve işletme standaıtlarını
beIirlemek ve bu standartIar doğrultusunda çay ocağının işletilmesini sagİamak,g) Çay servis elemanlarının bina ve tesislerde gOİevleİdirilmesini sağlama[,

h) Çay servis elemanlarının bina tesislerdeki çay servis esaslarını beü-irle.ei ue işletmek,i) Çay servis elemanları ile çay ocaklarında çalışacak personelin Hazırlama, 
'Tu.rriu.u 

u"Temizleme Yönetmeliği esaslarına göre sorumluluk alanlarındaki servise hazırlanma,
temizliğin yapılması vb. faaliyetlerini yerine getirmesini sağlamak,j) İhtiYaÇ dıYulacak çay ocakları malzemeleri-nin tedarikinİplanlamak, satın alma servisince
teminini koordine etmek,

Il



k) MEGEP taraflndan Yayımlanan "Yiyecek İçecek Hizmetle ri-çay Hazırlama ve Servisi,,
Programında belirtilen esaslar.dikkate alınarak, çay hizmetlerinin verilmesini ve güvenlik
tedbirlerinin uygulanmasını sağlamak,

I) Çay makinelerinin (otomatlarının) periyodik bakımlarının yapılmasını sağlamak,
arıza/ onarımlarını koordine etmek,

m) ÇaY servis elemanların_ın ve çay ocaklarında görevti personelin 3 aylık portör muayenelerinin
iş Yeri Hekimi tarafından yuİ,İ-ur,n, koordin-e etmek, ' ' 

-"- r -' '-' "'--J
n) Çay servis ocaklan ile çay. servis elemanlarının iş Sağlığı ve Güvenliği Birimi tarafından
, verilen İş Sağlığı ve Güvenliği eğitimlerinin tamamiatııĞJını koordine.t'..ı.,-

o) ÇaJ. hizmetlerine yönelik idaie tarafından alınan her türü' İ' İağıığİ ve Güvenliği
. tedbirlerinin uygulanmasını koordine ve takip etmek,

p) Servisin bütçe hazırlık işlemlerini ve takibinİ gerçekİeştirmek,
q) Servis ile ilgili Yürütülecek çahşmaların Onceİinde, se-is so.umıus, na ve/veyaMüdüre bi1gi

vermek,
r) Sorumluluğu altındaki tüm işleri ve çalışanları denetlemek ve gerekli yön1endirmeleri

yapmak,
s) ÇeŞitli faaliYetler sırasında maruz kalınan ve kalınabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol

edilmesi amacı iIe en önemIi risklerinin tanımlanmasını, risklerin sınıflandırılmasını, kontroI
süreÇIerinin değerlendirilmesini, bu risklerin uygun süreçler ile yönetiimesini ve risklerin
kabul edilebiIir seviYelere düşürülmesi için aksiyo-n planlarİnın geüi jtiriüm".İni .ugıu.uı.,

t) Müdürün vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

nönıüNcü söLüı\ü
Görev ve Hizmetlerin İcrası

Görevin alınması

. ^ _ 
MADDE 20- (1) Müdürlüğün tüm ça|ışanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmetdefterine velveya elektronik ortamdan havaüe edilerek ilgiIisine verilir.
Görevin planlanması
MADDE 21- (l) Destek Hizmetleri

düzenlenen plan d6hilinde yürütüIür,

Görevin yürütüImesi

Müdüı,lüğündeki iş ve işleıııIer Mü<lür tarafından

MADDE 22- (l)Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri kanun veyönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratfe yapmak zorundadır.

. BEŞiNCİBÖLÜM
Işbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük servisleri arasında işbirIiği
_ MADDE 23- (l) Müdürlük dAhilinde[i servisler arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdürtarafından sağlanır.

(2) Müdürlüğe gelen tüm ıslak imzalılelektronik ortamdaki evraklar müdüre iletilir/havale
edilir.

!?] Yü{!l evrakları gereği iÇin ilgili personele ıslak imzalılelektronik ortamdan tevzi eder.(4) Bu Yönetmelikte adı, geçen görevlilerin her hangi bir nedenle gtir.uı"rinJ* ayrıümalarıdurumunda görevleri gereği yan|arında bulunan her tür|ü aoiyu. yr. u. a.L;;İ;;ti alrında
l1l1,1T:.*i'.'' ,birÇizelgeye.bağlı olarak yeni görevliye devir tesliminIyup.uıu.İ'rorrnıuar..
uevır-teslIm yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.



(5) ÇalıŞanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşya birim amirinin
hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

(6) Olağanüstü durumlarda (pandemi, seferberlik vb.) çalışma saatlerinde uygulanacak esnek
ÇalıŞma vb. uYgulamalarda, vardiyalı personel, bu yönetmelikle belirlenen go.evİeİi Görev Tanım
Formlarında beIirtmesine bakılmaksızın yerine getİrir.

ALTINCI BÖLÜM
Evraklarla İlgili İşlemIer ve Arşivleme

GeIen giden evrakla ilgili yapılacak işlemler
MADDE 24- (l) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili

Personele havale edilir, PersoneI evrakın gereğini zamanında ve noksarısız yapmakla yükümtüdür.
. (2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Ceten ve gidİn evraklar ilgili
kaYıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evraklaİı yine zimmetĞ ilgili Müdürliİğe
teslim edilir, Gelen giden evrak kayıt, havale ve diğer arşiv kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılİr.

Arşivleme ve dosyalama
MADDE 25- (l) ArŞivleme ve dosyalamaya ilişkin hususlar Arşiv Yönetmeliği esaslarına

göre yürütülür,

_ (2) ArŞiv sorumlusu personel büroda ve farklı mahalde bulunan birim arşivlerinin düzenlerini
belirlenen talimatlara göre alır, evrakların arşive girişlerinin ve aİşivden çıkışlarının
kaYltlarını/kontrolünü sağlar ve arşiv faaliyetlerinden müştereken ve müteselsilen sorumlujur.

(3) Yönetmelikte, birim arşivleri ve kurum arşivlerinin sorumlulukları ve faaliyetleri, dolap
dizinleri, srtlıklar ile dosya dizin envanterleri, dolap/klasör sorumlularının belirlenmesi, ayıklama vİ
imha komisYonlarının oluşturulması ve faaliyetleri, evrakların saklama süreleri ve imha usulleri ile
devir teslim envanterleri ve uygulama yöntemleri beliı,tilir. Yönetmelik yayımlanıncaya kadarki
usuller Müdür tarafından Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak hazırlanır ve yaİ|İ olarak yayİmlanır.

YEDİNCi BÖLÜM
Denetim

Denetim, personel siciI ve disiplin hükümleri
_ MADDE 26- (l) Destek Hizmetleri Müdürü, tüm personelini her zaman denetleme yetkisine

sahiptir.
(2) Destek Hizmetleri Müdürü çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve kademe

ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma vb. işlemlere iİişkin belgeleri kapsayan gölge dosya tutulur.
(3) Müdürlük Personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal İ<ılıİ< kıyafeİlerinjen Mtıdur

ve bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı sorumludur.

SEKİZİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son HükümIer

YönetmeIikte hüküm bulunmayan haller
MADDE 27- (l) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat

hükümlerine uyulur.

Yürürlük
MADDE 28- (l) Bu yönetmelikte Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe girer.



Yürütme

MADDE 29- (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.

,,rr,,M*ro,
yazı i$e,qüdürV,
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