T.C.
MARMARAEREGLISi BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
TESKILAT VE CALISMA YONETMELICi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu ybsnetmeligin amaci;Marmaraereglisi Belediyesi Destek Hizmetleri
Midiirliigtiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu y6netmelik, Destek Hizmetleri Mudiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1)Marmaraereglisi Belediye Meclisinin 07.05.2024 tarih ve 113 Sayilt karart ile
kurulmug olan Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; “5393 sayili Belediye Kanunu”,
“Belediye ve Bagl Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik™ ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir, Destek Hizmetleri Miidiirliigi
gorevlerini dncelikle agsagida belirtilen mevzuat esaslari dogrultusunda yerine getirir.

(1) Kanunlar

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 4857 sayili Is Kanunu,

¢) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

d) 6331 sayili I Sagligi ve Giivenligi Kanunu,

€) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

f) 4735 Sayili Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu,

g) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
h) 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu,

Tanmimlar ve kisaltmalar

MADDE 4-(1) Bu yénetmeligin uygulanmasindaki tanimlar;

a) Baskan : Marmaraereglisi Belediye Baskani,

b) Belediye : Marmaraereglisi Belediyesi,

¢) Bagkanlik : Marmaraereglisi Belediye Baskanli,

d) Idare : Bagkanlik Makami ve/veya Bagkanlik Makami adina yetki devriyle
yetkilendirilmis Bagkan Yardimecilari,

e) Mudiirliik : Marmaraereglisi Belediyesi Destek Hizmetleri Mudiirliigii,

f) Midiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

g) Midiirliik Personeli: Destek Hizmetleri Miidiirligiinde gérevli miidiir disindaki, amir, sef,
servis sorumlusu, memur, sézlesmeli personel ve diger personeli ifade eder.

(2) Bu yonetmelik kapsamindaki hizmetlere yonelik yazigmalarda kullanilacak kisaltmalar;
a) Baskan : Bsk.




b) Baskan Yardimcisi  : Bsk.Yrd.

c) Devlet Memuru : De.Me.

d) Destek Hizmetleri Miidiirliigii: Des.Hiz.Miid.

e) Miidiir : Miid.

f) Sozlesmeli Memur : Séz.Per.

g) Sirket Is¢isi : Sir. Isci

h) Siirekli Isci : Siir. Is¢i

i) Vekil V.
IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghihk

Teskilat

MADDE 5-(1) Destek Hizmet Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miudiir
b) Sef
c) Memurlar
d) Soézlesmeli Personel
e) Isciler
f) Diger personel

(2) Mudiirltigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir. Teskilat Semasi Ek-1’dedir.

a) Midiir
b) Kalem Servisi
¢) Ihale Servisi
d) Taginir Mal Islemleri Servisi

1) Satin Alma Alt Servisi

2) Ambar Alt Servisi

3) Demirbas Islemleri Alt Servisi
e) Bakim ve Onarim Isleri Servisi
f) Temizlik Isleri ve Cay Servisi

(3) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iligkin Esaslar ¢ercevesinde miidiirliiklerin hizmet alanlar1, gorev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi
igin Mudiirtin teklifi, bagl Belediye Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin
onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Servis Sorumlusu” ve “Yonetici Yardimeis:”
gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Servislerin i¢ organizasyon yapilarinim teskili, s6z konusu serviste gorev yapmakta olan
Yonetici Yardimcisi veServis Sorumlusunun gorev, yetki vesorumluklari Miidiiriin onay: ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanr.

Baghhk
MADDE 6-(1) Destek Hizmetleri Mudirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM




b)

c)

d)

e)

g)
h)
i)
J)

k)

Miidiir ve Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 7- (1) Miidiirliik;

Destek Hizmetleri Miidiirligi, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken Gzen ve gabuklukla yapmak ve
yiirlitmekle,

Bu yonetmelikte belirtilen Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
ylritiilmesinden,

Miidiirlik personelinin devam ve devamsizligindan,

5393 sayil Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayih Kamu lhale Kanunu, 4735 saytlh Kamu [hale
Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullantlmasindan sorumludur.

(2) Miidiirliik yetkisi

Destek Hizmetleri Miidiirltigtinii Baskanlik Makamina karsi temsil eder,

Destek Hizmetleri Miidiirii, bu ysnetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca ve/veya yetki devri yaptigi Baskan Yardimcisi tarafindan
kendisine verilen tiim gdrevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir,

Belediye Baskani’nin ve yetki verdigi Baskan Yardimeisi’nin gozetimi ve denetimi altinda
mevzuat geregi miidiirliigiin sevk ve idaresini, organizasyonunu, kadrolar arasindaki gorev
dagilimini, is ve islemlerin tanzimine iliskin diizenlemeleri yapar,

Miidiir bu yonetmelikte belirtilen gérevleri yerine getirmek {izere biriminde gérevli personeli
servislerde gorevlendirme ve yonetiminde yetkilidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢calismalarini
diizenler, servislerde gérevlendirecegi personel icin ayrintili olarak Gérev Tanim Formunu
hazirlar/hazirlatir, onaylar ve ilgili personele teblig eder,

Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon saglar,

Kanunlarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

Midiirliik yénetimini kanunlar gergevesinde yazili ve sézlii emirlerle yliriitiir,

Mudiirliikten yapilan yazigmalari denetler ve imzalar,

Gelen evraklari inceleyerek ilgili personele havale eder,

Miidiirltigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur. Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk
alanina giren iy ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru ve yasalara uygun olarak
ylirlitiilmesini saglar,

Miidiirliik emrinde gérev yapan personelle ilgili izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir baskasinin gdrevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli 6nlemleri alir,

Miidiirltigtin ¢alisma ve usullerini belirleyip, Midiirliige bagl personelin gdrevlerini yerine
getirmeleri igin yetkisi iginde Snlemleri alir. Yetkisini asan hususlarda iist makamlara bu
konuda bilgi vererek ¢alismalart plan ve programlayarak ¢alismalarin bu dogrultuda
yiiriitlilmesini saglar,

m) Gerektifi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele

n)
0)

agiklamalarda bulunur,

Baskanlik Makaminca diizenlenecek toplantilara katilir, istenilen bilgileri verir,

Miidiirligtin iglevlerinin yiirtitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni Snlemleri ve yetkileri alarak
emrindeki galisanlara is tariflerini izah eder, 6ncelik ve yetkilerini kullanmalarini saglar,




p) Midirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yaparak rastlayacagi aksakliklar1 giderir,

q) Baskanlik Makaminin onayini alarak amir veya sorumlulari gérevlendirir. Amir ve sorumlular
sorumlu olduklari Servislerin yénetmelikle ve mevzuat ile uhdelerine verilen gorevleri Miidiir
adina sevk ve idare etmekten Midiire karst sorumludurlar. Yirittiikleri faaliyetlerden
miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar,

r) Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazirlar,

s) Faaliyetler ile ilgili plan, proje hazirlar ve hazirlananlar: Baskanlik onayina sunar,

t) Midirliigiin calisma konulart ile ilgili kurulug ve miidiirliiklerle is birligi kurar,

u) Harcama yetkilisi olarak, Miidiirliigiin biit¢esini ve programlarini hazirlar,

v) Midirlugiin stratejik plan ve performans programindaki il gili hedefleri gerceklestirir,

W) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden sorumludur.

(3) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yetkileri

a) Midirliigiin  faaliyetlerine iligkin gorevlerin, Baskanhik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

b) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi,

¢) Mudiirliik personeli ve is islemleri denetleme ve aksakliklari giderme yetkisi,

d) Midiirliik emrinde gorev yapan personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,

e) Miidirliikteki tiim gérevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimint yapma yetkisi,

f) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi,

g) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde yiklenicilerle sézlesme yapma yetkisi,

h) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde denetim elemani atama, muayene ve
kabul komisyonu olusturma yetkisi,

i) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde hak edis ve tahakkuk belgelerini
onaylama yetkisi,

j) Piyasa aragtirmasi i¢in personel grevlendirme yetkisi,Miidirltigtiniin faaliyet alanina giren
konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi bulunmaktadir.

Miidiirliikte gorevli diger personelin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) Memurlar, unvanlarina gére kanunlar ve ilgili mevzuatlar gergevesinde
belirtilen usul ve esaslara gore Baskanlik Makaminca atanirlar. Memurlar gorevlerini kanunlar,
kanun hitkmiinde kararnameler, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ile ilgili
mevzuat cergevesinde Miidiirlin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
ylikimltidiir.

(2) Memurlar ve diger personelin gérev, yetki ve sorumluluklart Miidiirliikge ¢ikarilacak
Gorev Tanim Formlarinda belirlenir. Miidiirliik emrinde gorevli memur ve isgiler, kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, ydnetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
gercevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakia
yikiimliidiirler.

(3) Memurlar ve diger personel, servisin gorevlerini yerine getirmek {izere, Miidiir tarafindan
onaylanacak Gorev Tanim Formlarinda belirtilen gérevleri icra etmekle ve kanunlarla verilen ek
gorevleri yerine getirmekle sorumludurlar.

(4) Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerde, Destek Hizmetleri Miidiirliigtine kanunlarla verilen
diger gorevlerde ve Gorev Tanim Formlarinda belirtilen esaslara uygun olarak gorevlerini icra
yiirtitmekten 6ncelikle Miidiire karsi sorumludurlar. Midiiriin sorumlu olarak belirledigi Servis
sorumlusu/sefine karsi Miidiir namina sorumludurlar.




(5) Mudiir tarafindan miidiirliigiin gorev ihtiyaglarina gore verilecek hizmete yonelik diger

gorevleri yerine getirmekten sorumludurlar.

(6) Personel Gérev Tanim Formlarinda belirtilen gorevleri yerine getirebilmek igin gorevlere

iligkin yasal mevzuata hakim olmaktan, yasal mevzuatta yapilacak degisiklikleri takip etmekten ve
kendisini bu gorevleri yerine getirebilmek iizere gelistirmekten sorumludur.

g)
h)

i)

(7) Bagkanlik ve miidiirlitkge yayimlanan talimat ve emirlere riayet ederler.

ikinci Kisim
Miidiirliik Servisleri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1)Miidiirliigiin gérevleri asagida belirtilmistir;

4734 sayili Kamu ihale Kanunu, Elektronik ilahe Uygulama Yénetmeligi ve 5018 sayili
Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu esaslari dogrultusunda belediyemiz ihale islemlerini
ylirlitmek,

Miidiirliiklerin lojistik destek hizmetlerinin ifast igin gerekli tiiketim malzemesi, temizlik, sarf
malzemeleri, kirtasiye, yakacak, icecek ve basili kagit (matbu evrak)ihtiyaglarina iliskin satin
alma islemlerini gergeklestirmek,

Taginir/sarf malzemelerinin depolanmasi, depolardan gekilmesi vb. islemleri yiiriitmek,
Miidiirliiklerden gelen temizlik, sarf ve kirtasiye malzemesine iliskin talepleri karsilamak,
Dayanikli taginirlarin, giris, devir vb. islemlerinin kayitlarini tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek,

Sorumluluk alanlarindaki bina/tesislerin bakim/onarimlari ile tesisat islerinin (aydinlatma,
sthhi tesisat, giivenlik sistemleri, isitma vb.) yerine getirmek/hizmet alimi yaparak
bakim/onarim islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Kurum genelinde hizmet alimi ihalesi kapsaminda gorev yapan araglarin ve softrlerin
hakedislerini yapmak ve 6demelerini takip etmek,

Kurum demirbas kayitlarinda bulunan tiim araglarin trafik sigorta, vize ve egzoz
muayenelerininzamaninda yapilmasini saglamak,

Araglarin etkin kullanimini saglamak amaciyla takip cihazlarinin kurulumunu saglamak,
Belediye hizmet binalarindaki tiim tesisati, bina ici ve dis1 giivenlik sistemleri, isitma,
sogutma, telefon santrali, elektrik, su tesisati, asansér ve ilge genelinde kullanimda olan
hoparlor ilan sisteminin bakim ve onarimlariin yapilmasini saglamak,

Kurum demirbags kayitlarinda bulunan araglara ait sarf malzemeler tedarik etmek, stoklamak
vetliketimini organize etmek,

m) Marmaraereglisi Belediyesi'nde ¢alistirilmakiizere is  makineleri ve araclari, binek

n)

0)
p)
q)

)

otolari,kamyonlar, minibiisler,otobiislervekamyonetler igin kiralama ihalesiniyapmaktan,
Ihalesi yapilan araglarin birimlerin talepleri ve ihtiyaglari dogrultusunda gérevlendirmesini
yapmaktan,

Gerektiginde Belediyeninpersonel servislerini karsilayip, organizasyonunu yapmaktan,
Belediyenin akaryakit ihalesini yapmaktan,

Ihalesi  yapilan akaryakitinbirimlerin  ihtiyaglaridogrultusunda taleplerikarsilamaktanve
takibiniyapmaktan,

Belediye'nin  sunduguhizmetlerdekullanilan gesitli malzemelerin, bakim ve onariminmn
yapilmasinisaglamaktan,birimindekullanilan yedekparga, makine, araggereclerin temin
edilmesi vekontroliinii takip etmekten,birimininimkanlar: ile yapilamayan bakim onarimlari
mildiiriinbilgisidahilindekurum disinda yaptirmaktan,




s)
t)

u)
V)

Teknik sorunlarini gidermekten, meveutpersonel eliyle giderilemeyen teknikbakim, onarim ve
servis hizmetlerini miidiiriin onay1yla disariya yaptirmaktan,
Belediyehizmetbinasindakullanilmakta olan internet,GSM, su, arag takip sistemi ve telefon
abonelik s6zlesmelerini yapmak ve demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

Sorumluluk alanlarindaki bina/tesislerin oda/biiro/ambar vb, mabhallerin temizliklerinin
yapilmasini saglamak,

w) Belediye ana binast ile ek hizmet binalarinin, bina iginin temizlik islerinin yapilmasi,

X)

y)

d)
e)

f)
g
h)
i)
J)
k)

D

Belediye ana hizmet binasi ve ek hizmet binalari ici, cay ocafi ve ¢ay servisi hizmetlerini
yiirlitmek,

Belediye Baskan: ve bagli oldugu Baskan Yardimcisinin Destek Hizmetleri Miidiirliigii
hizmetlerine yonelik verilecek diger gorevlerin yerine getirilmesini saglamaktir,

Kalem Servisinin gérevleri

MADDE 10- (1) Kalem Servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.

Destek  Hizmetleri Miidiirligiine gelen/giden elektronik/islak  imzali her tiirlii
evrak/dokiimanin kaydinin yapilmasi ve Miidiire havale edilmesini saglamak,

Miidiiriin gelen evrak/dokiimanlarin havalesini yaptigi servislere/personele teslim edilmesini
saglamak,

Miidiirliigiin is planlarinin takibini yapmak, siiresi gelen islerin yapilip yapilmadigi Miidiir
adina ilgili servisler ile koordine etmek, islerin siiresinde ve planlanan zamanda yapilmasi
hususunda Miidiire yardime1 olmak,

Midirliigiin her tiirlti yazismasini yapmak/takip ve koordine etmek,

Midiirligiin planh faaliyetlerine iliskin program hazirlamak ve Miidiire planh faaliyetler
hakkinda bilgi vermek,

Midirltigd ilgilendiren her tiirlii toplanti, egitim, seminer, brifing vb. faaliyetleri koordine
etmek,

Miidiirliigiin arsiv faaliyetlerini Arsiv Yonetmeligine uygun olarak uygulanmasini koordine
etmek,

Midiirliigiin - biitge hazirliklarini  yiirlitmek ve biitge hedeflerinin gergeklestirilmesini
takip/koordine etmek,

Miidiiriin sekretarya islerini yiiriitmek,

Miidiriin direktifleri dogrultusunda belgegeger/tipkigekim/posta hizmetlerini yiiriitmek,
Miudiirliigiin kirtasiye ihtiyaglarini planlamak, ihtiyag duyulan malzemelerin ambardan
¢ekilmesini koordine etmek,

Miidiirlitkte gorevli siirekli isciler ile hizmet alimi kapsaminda galisan ig¢i personelin puantaj
kayitlarinin tutulmasini saglamak,

m) Cesitli faaliyetler sirasimda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol

edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
stireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun stirecler ile ybnetilmesini ve risklerin
kabul edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamaktir,
Miidiirtin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Thale Servisinin gorevleri

MADDE 11- (1) Ihale servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.
Midiirliige gelen talepler dogrultusunda 4734 sayili Kamu fhale Kanununa gore mal / hizmet
alimi ve yapim isleri ihale iglemlerini gergeklestirmek.




b) Ihalesi yapilacak islerin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ile 4735 saytli Kamu ihale

c)
d)

e)
g)
h)

Stzlesmeleri Kanunu'na gére ilgili biriminden “Bagkanlik Olur’u”, yaklagik maliyet, biitce
onayl, ilan biitgesi, teknik sartname, proje pursantaj tablosu vs. belgelerdeki veriler iizerine
ihale dokiimant olusturmak. Bu kapsamda

1) Thale onayini almak,

2) Kamu [hale Kurumu’ndan EKAP iizerinden ihale Kayit Numarasimi (IKN) almak,

3) Isin yaklasik maliyetine gore siiresi ve yayin yeri belirtilen ihale ilanini hazirlamak,

4) Thale ilanini ve 6n yeterlilik ilani hazirlamak,

5) Uygun ve tek sayida iiyeden (ikisi uzman, biri maliye memuru/mali iglerden sorumlu
personel, digerleri idari personel olabilir.) olusan ihale komisyonunun
gorevlendirilmesini hazirlamak,

6) Ihale islem dosyasini hazirlamak,

7) Ihale islem dosyasinin bir yazi ekinde ihale komisyon iiyelerine teblig etmek,

8) lIhaleye iliskin tarih ve saatte ihale komisyonunun toplanmasini saglamak,

9) Teklif zarfi igine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini kontrol ederek
suret belge {izerine asli goriilmiistiir kasesi basip, onaylamak,

10) Isteklilerce siiresi icinde verilen teklif zarflarini tutanakla teslim almak,

11)Ihale siirecine iliskin olarak ihale mevzuati kapsaminda, teklif zarfi, ihaleye iligkin
belge inceleme ve teklif degerlendirme calismalarini yiiriitmek,

12) Ihale komisyon kararini diizenlemek,

13) Ihale kararlari ihale yetkilisince onaylanmadan 6nce, ihale iizerinde kalan isteklinin
yasakl olup olmadigini teyit etmek,

14) Ihale kararin1 ihale yetkilisinin onayina sunmak,

15) Kesinlesen ihale kararini ihale iizerinde birakilan dahil, ihaleye teklif veren biitiin
isteklilere bildirmek. Ihale kararlarinin ihale yetkilisi tarafindan iptal edilmesi
durumunda da isteklilere ayni sekilde bildirim yapmak,

16)4734 sayili Kamu [hale Kanununda belirtilen siirelerin bitimini, 6én mali kontrol
yapilmasi gereken hallerde ise bu kontroliin tamamlandigi tarihi izleyen giinden
itibaren ii¢ giin iginde ihale tizerinde birakilan istekliyi s6zlesmeye davet etmek,

17) Ihale uhdesinde kalan istekli ile 4735 sayilt Kamu Ihaleleri S6zlesme Kanununa gore
sozlesme islemlerini gergeklestirmek,

18) Ihale sonucunun sbzlesmenim imzalanmasindan sonra Kamu Ihale Biilteninde
yayimlanmasini saglamak,

Ihale komisyonunun sekretarya islerini yapmak,

ihale islemi tamamlanan dosyalart sozlesme imzalanmasini miiteakip ilgili birimine
géndermek, basili ve elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak,

Servisin biitge hazirlik islemlerini ve takibini gergeklestirmek,

Servis ile ilgili yiiriitecegi tiim ¢alismalarin 6ncesinde béliim miidiiriine bilgi vermek,
Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢aliganlari denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri
yapmak,

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandiriimasini, kontrol
stireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin
kabul edilebilir seviyelere diisiiriilmesi igin aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak,
Miidiiriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Tagimir Mal Islemleri Servisinin gorevleri




MADDE 12-(1) Taginir Mal islemleri Servisi, Satin Alma Alt Servisi, Ambar Alt Servisi ve

Demirbag IslemleriAlt Servisi olmak tizere 3 alt servisten olusturulmugtur. Alt servissorumlu
personelleri tarafindan bu ii¢ alt servisin gorevlerinin koordinesi Miidiiriin direktifleri dogrultusunda
saglanir,

b)

c)
d)

€)

g)

b)
c)

d)

Satin Alma Servisinin gorevleri

MADDE 13- (1) Satin Alma Servisinin gérevleri asagida belirtilmistir.

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 Yilbaginda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim

duyulan mal ve hizmetleri i¢ ve dis piyasalardan mevecut yasa ve yonetmelikler dahilinde

temin etmek. Bu kapsamda;

1) Birimlerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrol
etmek,

2) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak,

3) Yurt ici ve yurt disi (ihtiyag halinde) ilanlar yapmak,

4) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri, ilgili Birim Miidiirliigiince hazirlanan
Idari ve Teknik Sartnameleri dahilinde tetkik ve karsilagtirarak elde edilen neticeyi gerekli
evrak ve dokiimanlarla birlikte Thale Servisine bildirmek.

5) Ihale kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, stzlesmeler
hazirlamak ve sonuglarint talep etmek,

6) Temin edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglamak. Bu

cergevede;
6.1-Belgeleri incelemek ve irdelemek,
6.2-Bilgisayar ortaminda Taginir [slem Fisi diizenlemek,
6.3-Odeme igin muhasebe yetkilisine bildirmek,
6.4-Demirbas numarasini ilgili birime bildirmek,

Servisin biitge hazirlik iglemlerini ve takibini gergeklestirmek.

Servis ile ilgili yiirlitecegi tiim ¢alismalarin ncesinde Miidiire bilgi vermek,

Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlari denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri

yapmak,

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol

edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol

stireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yOnetilmesini ve risklerin
kabul edilebilir seviyelere diigiiriilmesi igin aksiyon planlarmin gelistirilmesini saglamak.

Midiiriin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

AmbarServisinin gérevleri

MADDE 14-(1) Ambar Servisinin gérevleri asagida belirtilmistir.

Miidiirliiklerinin tiirli demirbas, bakim-onarim, kirtasiye, basili evrak ve miistehlik
malzemenin tedariki, depolanmasi, dagitimi ve sarfi ile ilgili iglemleri Tasinir Mal
Ydnetmeligi ve diger ilgili mevzuata gore diizenlemek,

Ambarlarin tertip ve diizenini saglamak, sevk ve idaresini yapmak,

Ambara giren her tiirlii malzemenin, esyanin, makine ve benzeri mallarin kaydini tutmak,
malzemenin yapisina uygun olarak muhafazasini saglamak,

Ambarlarin yangin, ¢iiriime, 1slanma, bozulma, akma, ¢alinma gibi her tiirlii tehlike ve
zarardan koruyacak tedbirlerin alinmasii saglamak,




g
h)
i)
i)
k)

D)

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

Ambara giren malzeme ve mallarin tasnifi, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza edilmesi igin
her tiirlii tedbirin alinmasini saglamak,

Ambara giren ve yukarida sayilan malzeme/esyayr Mudiiriin talimatlarr ve Tasinir Mal
Yonetmeligi esaslari dogrultusunda belge kargihginda ilgililere teslim edilmesini saglamak,
Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallar muayene komisyonlarina muayene ettirmek
ve ambara giriglerini diizenlemek,

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli
islemleri yaparak ayniyat memuruna vermek,

Servisin ylirlitecegi tiim ¢alismalarin Sncesinde, servis sorumlusuna ve/veya Miidiire bilgi
vermek,

m) Sorumlulugu altindaki tim isleri ve galisanlari denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri

n)

d)
€)

h)

i)
J)

k)

yapmak,

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
siireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yodnetilmesini ve risklerin
kabul edilebilir seviyelere diisiiriilmesi igin aksiyon planlarinin geligtirilmesini saglamak.
Miidiiriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Demirbas Islemleri Servisinin gorevleri

MADDE 15-(1) Demirbas islemleri Servisinin gérevleri agagida belirtilmisgtir.

Dayanikli taginirlarin, giris, devir vb. islemlerinin kayitlarini tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek,

Harcama birimleri tarafindan edinilen taginirlardan, ilgili kayit islemlerini yapmak tizere;
muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, lcerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugunda
ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol
ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yaptimadan kullanima verilmesini énlemek,
Belediye ihale veya avans yontemiyle alimi yapilan tiim tiiketim malzemeleri/dayanikli
taginirlara (Demirbag) Tasimnir Mal Yonetmeligine gore girig ve ¢ikislart icin Taginir Islem Fisi
diizenlemek (T.M.Y.Ornek No:5),

Dayanikli taginirlarin kayitlarini yaparak Zimmet Fisini diizenlemek (T.M.Y. Ornek No:6/A),
Islemleri tamamlanan dosyalarin kontroliinii yapip 6denmesini temin amaciyla yazi ile Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

Dayanikli taginirlarin (Demirbaslarim) takibini yapmak,

Dayanikli taginir (Demirbag) listelerini hazirlamak, odalara asilmasini ve giincelliginin
saglanmasini kontrol etmek,

Belediye envanterine kayitla Taginir Demirbag Listelerinin periyodik dénemlerde yerinde
sayimlarinin yapilmasini saglamak,

Eskimis ve kullanim 6mrii dolmug Dayanikli Taginirlarin (Demirbas) diisiilmesini saglamak,
Miidiirliigtin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimei
olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,




1)

Hibe ve bagis yoluyla alinan taginirlarin islemlerini takip etmek,

m) Taginirlarin elektronik ortamda takibi igin yapilacak programa her tiirlii veri girisi yaparak

n)
0)

p)

)

buradaki verileri siirekli giincel halde tutmak,

Servisin biitge hazirlik islemlerini ve takibini gergeklestirmek,

Servisin yiirlitecegi tiim ¢aligmalarin 6ncesinde, servis sorumlusuna ve/veya Miidiire bilgi
vermek,

Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlari denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri
yapmak,

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol

edilmesi amaci ile en &nemli risklerinin tanimlanmasinu, risklerin siniflandiriimasini, kontrol

stireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yOnetilmesini ve risklerin
kabul edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak,

r)  Tasinr Mal Yénetmeligi’nce verilen diger gérevleri yapmak,
s) Midiriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Bakim ve Onarim Servisinin Gorevleri
MADDE 16- (1) Bakim ve Onarim biriminin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Belediyemiz biinyesindeki tiim binalarin ve tesislerin; 1sitma, sogutma, havalandirma, sihhi
tesisat, elektrik tesisati, jeneratér, trafo, telefon santrali, giivenlik kamerasi kayit ve izleme
sistemleri, asansor, ¢ay ocagi, mutfak ve temizlik cihazlari, bina alg1 boya tamir, bakim
onarim/tadilat islerinin yapmak/yaptirmak.

Bu isler kapsaminda;

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

Teknik sistemlerin planli bakim programi olusturmak ve bu planlara gére bakim/onarim
programinin yapilmasini saglamak,

Tiim tesisat cihazlarinin bakimlarinin ve kontrollerinin yapilmasini saglamak,
Sistemlerde meydana gelen arizalara en kisa siirede miidahale edilmesini saglamak,
Cihazlarin yedek parga ihtiyacinin belirlenmesini saglamak,

Olusan arizalari ve yapilan islemleri ariza kayit sistemine zamaninda islenmesini
saglamak,

Belediye hizmet binalarindaki elektrik ve mekanik ekipmanlarinin verimli ve emniyetli
sekilde kullanilmasini saglamak,

Belediye hizmet binalarindaki yangin ve her tiirlii is kazalarma karsi idarece ve Is
giivenligi, Is Yeri Saglik ve Giivenlik Birimi tarafindan alinan tedbirleri uygulamak,
Binalardaki muhtelif elektrik ile ilgili aydinlatma, kablo ve dagitim panolari iginde
bulunan salt malzemelerinariza, onarim ve degistirmelerini yapmak/yaptirmak,
Belediyemize ait tiim binalarin ve tesislerinin tadilat ve tamirat ( boya, alg1, siva, kapi,
pencere, izolasyon, ¢ati, duvar, zemin kaplamasi, sihhi tesisat, asansor, Isitma, sogutma,
havalandirma, yangmn, elektrik ve zayif akim tesisati vb. ) islerini yapar/yapilmasini
saglar,

10) Belediye hizmet binalarindaki asansérlerin, iklimlendirme cihazlarinin, yangin algilama

ve sondirme sistemlerinin, jeneratorlerin, trafolarinin yetkili servislerince periyodik
bakim islerinin yapilmasini saglamak,

11) Belediye hizmet binalarindaki ofis malzemelerinin (masa, sandalye, dolap vb.) bakim

onarimlarinin yapilmasini saglamak,

12) Belediye hizmet binalarindaki hasere ilaglamasinin yapilmasini saglamak,

b) Miidiirliikte kullanilan teknik malzeme ekipmanlarinin ise hazir olacak gekilde kontrol altinda
tutmak, kullanma talimatlarina uygun kullanmak ve kullanicilarin egitimi ve yonlendirme
calismalarini yapmak,




c)
d)

€)

f)

g)

g)
h)

i)

)

Servis faaliyetlerini Miidiiriin direktifleri dogrultusunda yiirtitmek,

Servis galiganlarinin is motivasyonlarini artirici ¢alismalart yapmak, galisanlarin egitim
ihtiyacini belirlemek, Insan Kaynaklari birimi ile egitim verilmesine yonelik calismalarini
yiirlitmek,

Servisin yiirlitecegi tiim galismalarin Sncesinde, servis sorumlusuna ve/veya Miidiire bilgi
vermek,

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
siireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin
kabul edilebilir seviyelere diisiiriilmesi icin aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak,
Midiiriin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

Temizlik Isleri ve Cay Servisinin gorevleri
MADDE 19- (1) Temizlik Isleri ve Cay Servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.
Belediye hizmet binalar1 ile sorumluluk alanindaki belediye bina/tesislerin;

1) Koridorlar, merdivenler, merdiven aralari, tirabzanlar, tutamaklar ve balkonlar,
antreler, asansorler, garaj mahalleri, biirolar/galisma odalari, toplanti salonlari, galisma
mahalleri ve ambar/depolari ile diger mahallerin temizligini yapmak,

2) Tuvalet ve banyolarin, klozetlerin, pisuarlarin, musluk, lavabo, fayans, mermer, sifon
armatlir, evyelerin giinde en az 2 kez olmak iizere uygun temizlik malzemesi
kullanilarak temizligini yapmak,

3) Kapr kollari, merdiven tutanaklari, elektrik digmeleri gibi siklikla elle temas edilen
yerlerin uygun dezenfektan malzemesiyle giinde en az 2 kez olmak iizere
dezenfeksiyonunu yapmak,

4) Ortak alanlarin ve salonlarin glinlik/periyodik olarak temizliklerini yapmak,

5) Yukarida belirtilen mahallerin temizliginde tuvaletler ile diger mahallerin temizligi
igin farkli paspas/siiplirge vb. temizlik malzemeleri kullanilarak temizliginin
yapilmasi,

6) Temizlik malzeme ihtiyaglarini planlamak ve temin edilmesini saglamak,

Temizlik hizmetlerini yiiriitiilmesi ile sorumlu olunan mahallere gorevlendirilecek temizlik
personelini planlamak ve koordine etmek,

Halilarin elektrik = siipiirgesi ile temizlenmesini, tim kuru zeminlerin paspaslayarak
temizlenmesini ve kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesini saglamak,

Tiim biiro mobilyalarinin tozlarinin alinmasini, atik yonetim politikalari dogrultusunda
biirolarda/mahallerde bulunan atik istasyonlarinda biriken atiklarin alinmasin saglamak,
Temizlik yapilan tiim alanlarda olusabilecek arizalarin takibi ve eksikliklerin giderilmesini
saglamak,

Belediye bina ve tesislerindeki personelin ¢ay ihtiyaglarini karsilamak {izere yeteri miktarda
¢ay ocagl olusturulmasini saglamak, bu ocaklarin malzeme ve isletme standartlarin
belirlemek ve bu standartlar dogrultusunda ¢ay ocaginin isletilmesini saglamak,

Cay servis elemanlarinin bina ve tesislerde gorevlendirilmesini saglamak,

Cay servis elemanlarinin bina tesislerdeki ¢ay servis esaslarini belirlemek ve isletmek,

Cay servis elemanlari ile ¢ay ocaklarinda ¢aligacak personelin Hazirlama, Tamamlama ve
Temizleme Yonetmeligi esaslarina gdre sorumluluk alanlarindaki servise hazirlanma,
temizligin yapilmasi vb. faaliyetlerini yerine getirmesini saglamak,

Ihtiyag duyulacak ¢ay ocaklari malzemelerinin tedarikini planlamak, satin alma servisince
teminini koordine etmek,




k) MEGEP tarafindan yayimlanan “Yiyecek Icecek Hizmetleri-Cay Hazirlama ve Servisi”
programinda belirtilen esaslar dikkate alinarak, ¢ay hizmetlerinin verilmesini ve glivenlik
tedbirlerinin uygulanmasini saglamak,

I) Cay makinelerinin (otomatlarinin)  periyodik  bakimlarinin yaptlmasini  saglamak,
ariza/onarimlarini koordine etmek,

m) Cay servis elemanlarinin ve gay ocaklarinda gorevli personelin 3 aylik portér muayenelerinin
Is Yeri Hekimi tarafindan yapilmasini koordine etmek,

n) Cay servis ocaklari ile gay servis elemanlarinin Is Saghgi ve Giivenligi Birimi tarafindan
verilen [s Sagligi ve Giivenligi egitimlerinin tamamlatilmasint koordine etmek,

0) Cay hizmetlerine yénelik Idare tarafindan alinan her tiirlii Is Sagligi ve Giivenligi
tedbirlerinin uygulanmasini koordine ve takip etmek,

p) Servisin biitge hazirlik islemlerini ve takibini gerceklestirmek,

q) Servis ile ilgili yiiriitiilecek galismalarin Oncesinde, servis sorumlusuna ve/veya Miidiire bilgi
vermek,

r) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve caliganlari denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri
yapmak,

s) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
siireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yOnetilmesini ve risklerin
kabul edilebilir seviyelere diisiiriilmesi icin aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak,

t) Midiiriin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 20- (1) Miidiirltigiin tiim ¢alisanlarina verilen bel geler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine ve/veya elektronik ortamdan havale edilerek il gilisine verilir,

Gorevin planlanmasi
MADDE 21- (1) Destek Hizmetleri Midiirltigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Géorevin yiiriitiilmesi
MADDE 22- (1)Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

. BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik servisleri arasinda isbirligi

MADDE 23- (1) Miidiirliik dahilindeki servisler arasmndaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miudurliige gelen tiim 1slak imzali/elektronik ortamdaki evraklar miidiire iletilir/havale
edilir,

(3) Mudiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele 1slak imzali/elektronik ortamdan tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gérevlilerin her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalart bir gizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.,
Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
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(5) Cahsanin dlimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esya birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

(6) Olaganiistii durumlarda (pandemi, seferberlik vb.) galisma saatlerinde uygulanacak esnek
¢aliyma vb. uygulamalarda, vardiyali personel, bu yénetmelikle belirlenen gorevleri Gérev Tanim
Formlarinda belirtmesine bakilmaksizin yerine getirir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 24- (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir, Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gére islenir, dis miidirliik evraklari yine zimmetle ilgili Midiirliige
teslim edilir. Gelen giden evrak kayit, havale ve diger arsiv kayit islemleri elektronik ortamda yapilir,

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 25- (1) Arsivleme ve dosyalamaya iliskin hususlar Arsiv Yonetmeligi esaslarina
gore yiiriitiiliir.

(2) Arsiv sorumlusu personel biiroda ve farkli mahalde bulunan birim arsivlerinin diizenlerini
belirlenen talimatlara gore alir, evraklarin arsive giriglerinin  ve argivden ¢ikislarinin
kayitlarin/kontroliinii saglar ve arsiv faaliyetlerinden miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(3) Yonetmelikte, birim arsivleri ve kurum arsivlerinin sorumluluklari ve faaliyetleri, dolap
dizinleri, sirtliklar ile dosya dizin envanterleri, dolap/klasor sorumlularinin belirlenmesi, ayiklama ve
imha komisyonlarimin olusturulmasi ve faaliyetleri, evraklarin saklama siireleri ve imha usulleri ile
devir teslim envanterleri ve uygulama ydntemleri belirtilir. Yonetmelik yayimlanincaya kadarki
usuller Miidiir tarafindan Arsiv Yénetmeligine uygun olarak hazirlanir ve yazili olarak yayimlanir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 26- (1) Destek Hizmetleri Miidiirii, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirii ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

(3) Miidirliik personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden Miidiir
ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisi sorumludur,

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 27- (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 28- (1) Bu yonetmelikte Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiriirliige girer.
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Yiiriitme

MADDE 29- (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

siwet U
Yaz isle

{RYOL
adir V.
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