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BARTIN BELEDIYE BASKANLIGI

Destek Hizmetleri Miidiirligii

CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Bu yonetmelik, Bartin Belediyesi Destek Hizmetleri Miidtirltigli gérev ve ¢aligma

Bu  yonetmelik hikiimleri,  Bartin Belediyesi Destek Hizmetleri Miidurltigi de

Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye Bartin Belediyesi'ni,

Baskanhk; Bartin Belediye Baskanligi'ni,

Miidiirliik Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ nd,

Harcama Yetkilisi; Boliim Mudiirtinii,

Gergeklestirme Gorevlisi; Mildiiriin tanimladif kisiyi,

Harcama Talimati; Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutar, siiresikullanilabilir 6denegi,
gerceklestirme yontemi ve hizmeti gergeklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi,

Gergeklestirme Gorevlisi; harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmas gorevini
yiirliten kisiyi ifade eder.



Dayanaklar

Madde 4 - Bu Yonetmelik 03.07,2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 10.12.2003 tarihli ve 5018
sayth Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 22.08.2009 tarihli ve 4734 sayih Kamu lhale Kanunu,
05.01.2002 tarihli ve 4735 Sayil Kamu lhale Sozlesmeleri Kanunu, 14.07.1965 tarihli ve 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 22.05.2003 tarihli ve 4857 Sayili Is Kanunu, Yiiriirlitkteki Ozel Gitvenlik Hizmetlerine Dair

kanun ve bu kanunlara bagh diger tiiziik, yonetmelik, yénerge ve talimatnameler dogru hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

iKiNCi BOLUM
Organizasyon Yapisi:

Madde 5 -Destek Hizmetleri Miidiirliigii, miidiir ve muidiire bagh asagida yazilan birimlerden olugur.

1-Destek Hizmetleri Birimi
2-Elektrik Isleri Birimi

3-Hizmet Binasi Giivenlik Birimi
4-Hizmet Binas1 Temizlik [sleri
5-Santral Odasi

Belediye: Bartin Belediyesi'ni,

Bagkanhk: Bartin Belediye Bagkanhgi'n,
Belediye Meclisi: Bartin Belediye Meclisi'ni
Baskan: Bartin Belediye Bagkani’ni,

Baskan Yardimcisi: Bartin Belediyesi Destek ve Tedarik Hizmetleri Midiirligii’niin bagh
bulundugu Baskan Yardimeisi’ni,

Miidiirliik: Bartin Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii'nii,

Miidiir: Bartin Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirii'nii ve/veya Miidiir Vekili'ni ya da sadece
verilen yetkiyi kullandigi alanlara miinhasir olmak iizere Miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlan,

Birim Sorumlusu: Destek Hizmetler Miidiirliiklerine dogrudan bagh alt birim sorumlularin,

Personel: Baskanliga bagh ¢alisanlarin tiimii



UCUNCU BOLUM

Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ niin Temel Gorevi

Madde 7 - Belediye hizmetlerinin gergeklestirilmesi i¢in mal-hizmet alimlarini, yapim igleri ihalelerini
yiirtirlikkteki 4734 sayih Kamu fhale Kanunu 22.maddesi ve 4735 sayih Kamu Sozlesmeleri Kanununda
belirtilen esas ve usullere gore yiiriitmek. Belediyemiz Hizmet Binasinda Kullamilan Telefon Santrali,
Asansoriin, Jeneratoriin ve Yangin Thbar ve Algila Sistemine ait teghizatlanin giivenligini saglamak amac: ile
gerekli faaliyetleri yiirlitmek, uygulamak, gelistirmek ve siirekliligini saglamak.

Destek Hizmetleri Miidiirii’ niin Gorevleri

Madde 8 -Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda satin alma islemlerinin ger¢eklestirilmesini
saglamak.

Madde 9 -Uriin / yapim isleri ve hizmetlerin satin alindigi Tedarikgiler Listesi’nin olugturulmasini ve bu
listenin giincelligini takip edilmesini koordine etmek.

Madde 10 -Tedarikgi listesinde yer alan tedarikgilerin performans degerlendirmelerinin yapilmasim ve ilgili
kayitlarimin saklanmasini koordine etmek.

Madde 11 -Tedarikgi listesinde yer alan tedarikgilerin memnuniyet degerlendirmelerinin yapilmasini ve
ilgili kayitlarinin saklanmasim koordine etmek.

Madde 12 -Satin alinan iiriinlerin tanimlanmasi ve izlenebilirligine yonelik iglemlerin gergeklegtirilmesini
saglamak.

Madde 13 -Satin alma islemlerinde degisiklik soz konusu oldugunda ilgili islemleri organize etmek.

Madde 14 -Satin alma dokiimanlarim kontrol etmek ve gerekli kisimlarin1 onaylamak.

Madde 15 -Miidiirliige bagli ¢alisma alanlarinda is giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

Madde 16 -Miidiirliigiin y1llik biitge teklif tasarisimi hazirlamak, onaya sunmak ve ayrlan ddenegin
programa gore sarf edilmesini saglamak.

Madde 17 - Harcama Yetkilisi olarak, harcama talimatlarimin biitge ilke ve esaslarina,

kanun, tiiziik, ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan ddeneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasindan sorumludur.

Madde 18 - Harcama Yetkilisi, biitgede 6ngoriilen denekleri kadar harcama yapmakla sorumlu olup;
harcama talimat ile biitcesinden harcama yapabilir, yetkinin devredilmesi durumunda idari sorumlulugu devam
eder.

Madde 19 - Harcama Yetkilisi olarak. her yil is ve islemlerin tahsis edilen kaynaklarin planlanmig amaglara
ve iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigini, uygulanan i¢ kontrol sisteminin iglemlerin yasallik ve
diizenliligi konusunda yeterli giivenceyi sagladigini, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirildigini, verilen bilgilerin dogrulugunu igeren I¢ Kontrol Giivence Beyamm diizenlemek ve Birim
Faaliyet Raporuna eklemek. Yilda en az bir kez I¢ Kontrol diizenlemelerini ve I¢ Kontrol Sisteminin isleyisini
degerlendirmeye tabi tutmak.

Madde 20 - 31.12.2005 Tarih ve 26040 3. miikerrer sayih Resmi Gazetede yayimlanarak 01.01.2006
Tarihinde yiiriirliige girmig olan “i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole [liskin Usul ve Esaslar” Hakkinda
Yonetmeligin 4.béliimiinde sayilan ve Mali Hizmetler Biriminin On Mali Kontroliine Tabi Mali Karar ve
islemlerden Miidiirliigiinii ilgilendirenleri, Mali Hizmetler Birimi / i¢ Kontrol Alt Birimine Kontrole géndermek.

Madde 21 - I¢ ve Dig mali denetim sirasinda denetgilere talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak ve gerekli
kolayligi saglamak.



Madde 22 - Yiiriirlitkteki Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuatlar

cergevesinde gergeklestirme gorevlilerinin is ve iglemleri dogru yaptirmalarim saglamak ve kontrol
etmek. '

Madde 23 - Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in ig, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindigimin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmig ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek.

Madde 24 - Giderlerin gergeklestirilmesi igin; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri
belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Miidiirligii'ne gonderilerek [lgili muhasebe hesaplarina
alinmasim saglamak.

Madde 25 -Miidiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasimi saglayacak diizenlemeleri
hazirlamak. Bu amaca uygun olarak miidiirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akig semalarini hazirlamak
ve {ist yneticinin onaymna sunmak.

Madde 26 - Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda etkin ve ekonomik ydiriitiilmesi igin gerekli gelismeleri
ve yayinlari izlemek.

Madde 27 - Belediyemiz yonetim sistemleri ve stratejik plana uygun olarak yillik boliim biitgesinin
ve yatinmin/cari projelerinin belirlenmesini ve gergeklesmesini saglamak.

Madde 28 - Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin
arttirllmas: igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

Madde 29 -Belediyemiz Stratejik Plam, Faaliyet Raporlari ve Performans Gostergelerinin
anlasilmasin, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

Madde 30 - Belediyemiz ydnetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi

hususunda miidiirlitk olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

Madde 31 - [s sagh@ ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢aligmalarin yapiimasini saglamak.

Madde 32 - Personelin gerekli egitim ihtiyacim belirleyerek Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligii’
ne iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak.

Madde 33 - Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢aliganlar: denetlemek, astlarinin arasinda ve
gorevinin gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak,
kademe atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

Madde 34 - Belediye Hizmet Binasinin genel temizligini yaptirmak ve kontroliinli yapmak,

Madde 35 - Kis ve saganak yagis sartlarinda binaya girig-¢ikislarin emniyetli bir gekilde devamlihigim
saglamak,

Madde 36 - Bina ¢evresinin tertip ve diizeni saglamak,

Madde 37- Hizmet binasinin park ve bahgesinin temizlik ve bakiminin koordinasyonunu saglamak,

Madde38 Belediye biinyesindeki tiim elektrik,Internet telefon,wifi,adls, Turkcell,Vodafone ve
dogalgaz  aboneliklerinin tahakkuklarimin yapilarak Odenmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirltigiine
gondermek ve takibini yapmak,

Madde 39 - Belediyemize ait olan Ses Anons ve Ilan Sistemini siirekli ¢aligir ve aktif halde olmas:

icin gerekli ¢aligmalarin yapiimasin saglamak.

Madde 40- Resmi ve 6zel giinlerde hizmet binasina bayrak,poster,flama asma ve toren alanlarinin ,
caddelerin ve sokaklarin bayraklarla stislenmesi igini yaptirmak .

Madde 41 - Belediye igi ve dig1 toplanti / gériismelerde boliimii ve miidiirltigti temsil etmek

DESTEK HiZMETLERI BiRiM SORUMLUSUNUN
YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Madde 42 — Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yetkisinde olan ve Madde-8 baglayarak ve Madde- 41
kadar devam eden is ,islemleri ve eylemleri Destek Hizmetleri Miidiirli adina takip etmek ve yapilmasini

saglamak.
Madde 43- ilgili miidirliikler tarafindan satin alinmas: teklif olunan mal ya da hizmete iligkin

“OLUR” u Destek Hizmetleri Biriminde kayit altina almak,



Madde 44-Destek Hizmetleri Muidiri tarafindan geregi yapilmak iizere génderilen ‘Olur’u satin alma
gorevlilerine havale etmek,

Madde 45-Satin alma gérevlisi tarafindan talebe iligkin sartname ve malzeme 6zelliklerinin yazilip
yazilmadigina bakmak, alimi1 miimkiin olmayan bir talep ise ilgili Miidiirliikle goriisiilerek diizelttirmek ya
da ilgili talebi iade etmek,

Madde 46- Gelen Taleple ilgili teklifleri hazrlatmak miidiirlik onayna sunduktan sonra istekliye teklif
mektubunu ¢esitli yollarla (mail, faks, elden vb. ) gondermek.

Madde 47 -Zarf ile elden, Mail ve Fax ile gelen Teklif Mektuplarini zimmet fisi ile sirali olarak
almak, alinan teklif mektuplarini en avantajli teklifi veren istekliye belirlemek iizere Piyasa Arastirma
Komisyonuna teslim etmek.

Madde 48- En avantajh teklifi veren istekliye belirleyen Piyasa Arastirma Komisyonundan alinan
teklif sonuglarim ilgili miidiirliiklere bildirmek.

Madde 49- Miidiirliik yazismalarinin usuliine uygun olarak yazilmasim saglamak,

Madde 50 —Miidiirliigtimiize ait yazilarla diger birimler arasindaki yazismalarin zamaninda yerlerine
ulastirtlmasini saglamak,

Madde 51- Biironun tiim yazisma islemlerinin kontrol{in{i yapmak.

Madde 52- 4734 sayih Kamu Ihale Kanununun 22’nci maddesine gore bolimlerden gelen iiriin /
yapim igleri ve hizmet alimi islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Madde 53 - Belirlenen alim ydntemine gore gerekli evraklar hazirlanarak satin alma dosyasini
diizenlemek ve harcama yetkilisince ihale islemini ger¢eklestirmek.

Madde 54 —Piyasa Fiyat Arastirma gorevlileri ile birim arasinda irtibati saglamak

Madde 55 - Uzun siireli ve sozlesmeye dayanan satin almalarda satin alma dosyasinin takibini
yapmak sonucu ile ilgili miidiirlig{ine bilgi vermek.

Madde 56 Miidiirliigiimiize, ihale kanununa goére ve avans yontemiyle alimi yapilan tiim tiiketim
malzemeleri/dayanikli tasinirlara (Demirbas) Tasinir Mal Yénetmeligine gére giris ve ¢ikislari i¢in Taginir
Islem Fisi diizenlemek

Madde 57 - Boliimii ile ilgili ytirtitecegi tiim ¢alismalarin dncesinde béliim midiiriine bilgi vermek.

Madde 58 -Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve ¢aliganlan denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri
yapmak.

Madde 59 - Beledive Bagkanhgmiz biinyesindeki tiim elektrik, su ve dogalgaz aboneliklerinin
tahakkuklarimin yapilarak 6denmesi igin Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek ve takibini yapmak

Madde 60- Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait [hale veya Dogrudan Temin yoluyla alinacak olan
mal ve hizmet alimlarinin idari sartname ve sozlesme tasarilarini hazirlamak,

Madde 61 - Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tamimlanmasim, risklerin smiflandirilmasini, kontrol
siireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir
seviyelere diistirtilmesi i¢in aksiyon planlarimin gelistirilmesini saglama

Madde 62 Miidirliigiimiize 4734 sayih kanunun 22/d maddesine gore alimi yapilan Mal, Yapim.
Hizmet isleri i¢in Muayene raporunu hazirlamak ve muayene komisyonunca imzalanmasin saglamak.

Madde 63 - Boliimiin Dayanikli Tasinirlarin (Demirbaglarin) takibini yapmak.

Madde 64 -Miidiirliigiimiiziin Dayamkli Taginir (Demirbas) listelerini hazirlamak, odalara asilmasini
ve giincelliginin saglanmasini kontrol etmek.

Madde 65 —Eskimis ve kullanim 6mrii dolmus Dayamkh Tasinirlarin (Demirbas) diisiilmesini

saglamak

2-ELEKTRIK iSLERI BiRiMi YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde-66 Belediyemiz Hizmet Binalari ve Belediyemize ait olan tesislerin, parklarin ve
aydinlatmalarin  elektrik tesisatlarinin tamir, bakim ve onarimlarinin takibini saglamak,

Madde-67 Belediyemize ait olan Ses Anons ve llan Sistemini siirekli ¢alisir ve aktif halde olmasi
i¢in gerekli galigmalarin yapilmasim saglamak.



Madde-68 Tiim birim ve tesislerde meydana gelen elektrik arizalarina imkanlar 6l¢iistinde ilk
miidahaleyi yapmak veya yapilmasini saglamak,

Madde- 69 Ariza ve onarimlarin tespitini yapip tutanak halinde sunmak, sonuglanmig bakim onarim
islerini kabul tutanag ile sonuglandirmak,

Madde-70 Hizmet Binamizda bulunan Jeneratorler sistemlerinin kontroliinii yapmak. ¢ahigir halde
bulundurmak,

Madde-71 ¢ ve dis aydinlatma sisteminin saglikli ¢aligmasini takip etmek,

Madde 72 Elektrik ve enerjinin bulundugu alanlarda tehlike arz edebilecek yerler ile ilgili gerekli
onlemleri almak.

Madde 73 Milidiirligiimiiziin galigma sahalarinda ydnlendirme ve levhalarini takar koruma bantlarim
olusturmak.

Madde 74 Belediye ye ait tiim aydinlatma ve enerji kullanilan yerler ile ilgili zaman saati ve
panolarin (Trafo) bakim ve tetkik islerini yiiriitmek.

Madde 75 Eskiyen tiim elektrik malzemelerini mevzuata uygun takip ederek elden gikariimalarim
saglamak

Madde 76 7/24 ilgili sorumluluk alanlarinda ki Elektrik ve Hoparlér ariza ihbar ile gerekli
miidahaleyi yapmak.

Madde 77 Resmi ve Ozel Giinlerde Belediyemiz Hizmet Binasina Bayrak, Poster, Flama asmak ve
Téren alanlarimin , caddelerin ve sokaklarin bayraklarla siislenmesi igini yapmak.

Madde 78 - is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasin saglamak

Madde 79 - 4734 sayili kanunun 22/d maddesine gore alim yapilan Elektrik Malzemesi vb alim isleri
icin Muayene raporunu hazirlamak ve muayene komisyonunca imzalanmasini saglamak.

Madde 80 Yasalara gore verilen her tiirlii ek gorevleri yapmak.

3. HIZMET BINASI GUVENLIK BiRiMi YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 81 — Belediyemiz Hizmet Binasina gelen Belediye personelinin, hizmet almaya gelen
vatandaslarin giivenligini saglamak amact igin gerekli olan malzemelerin tespitini yaparak, temin edilmesi
icin gerekli yazigmalan yapmak.

Madde 82 - Belediye personelinin, belediye hizmet noktalarindan hizmet almaya gelen vatandaglarin
ve Belediye'ye ait tesis, bina ve teghizatlarimn giivenligini saglamak amaciyla Ozel Giivenlik
Personelinin; aylik galisma sistemi ve yillik izinlerini Giivenlik Amiri ile birlikte koordine etmek.

Madde 83 - 5188 Sayili Kanun geregi, Ozel Giivenlik Personeli’nin ige giris ¢ikislar, yer
degisiklikleri, unvan degisiklikleri, kiyafet onaylar1 ve kimlik siireleri ilgili [l Emniyet Miidiirligi ile ilgili
yazismalar yaptirmak ve takibini saglamak.

4-HIiZMET BiINASI TEMIZLiK iSLERi YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 84- Belediye Hizmet Binasinin genel temizligini yapmak.

Madde 85- Belediyemizde uygulanmakta olan Sifir Atik Projesi kapsamindaki igleri yiirlitmek

Madde 86- Bina gevresinin tertip ve diizeni saglamak,

Madde 87 Kis ve saganak yags sartlarinda binaya girig-gikislarin emniyetli bir gekilde yapilmasi i¢in
gerekli galigmalan yapmak.

Madde 88-Belediye Hizmet Binasindaki Su Sebillerinin doldurulmasini, gerektiinde temizligini ve
degisimi saglamak.

Madde 89- Makam Odasi ve Meclis Toplant: Odasimn zel giinlerde-bayramlarda Daire Miidiirleri
toplantis1 ve Meclis Toplantilar1 6ncesinde ve sonrasinda temizligi ve diizeni saglamak.

Madde 90- is sagh@i ve giivenligi kurallara uygun olarak ¢alistlir.



5-SANTRAL ODASI YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Madde 91- Gorevli oldugu bsliimde, Bartin Belediyesinin hedefleri dogrultusunda prosediir ve
talimatlara uygun davranmak.

Madde 92- Santrale bagl: telefon hatlarinin arizal; olup olmadiklarim kontrol eder , giinliik rapor tutar
ariza olugmasi halinde Miidiire derhal haber verir.

Madde-93- Sorumlu oldugu odanin tertip, diizen ve temizligine dikkat eder.

MEMUR VE I$CI PERSONELIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 94-Miidiirlitkge yapilan gérev boliimii gergevesinde bagh bulunduklar Birim Sorumlularin
verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapar.

Madde 95-I1gili mevzuatlarda belirlenen kilik, kiyafet, davrani ve mesai saatlerine riayet eder.

Madde-96 Calisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmas ile
gorev geregi kendisine zimmetlenen tagimirlarin 6zenle kullanilmas ve muhafazasindan sorumludur.

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGUNUN CALISMA DUZENI

Madde 97 - Miidiirliikteki Gérevli Tiim Personel:

a) Destek Hizmetleri Miidiirltigiiniin faaliyet ve galismalarimi degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri
almak amaciyla, Birim Sorumlularinin katilimi ile periyodik olarak toplantilara katilir, Bu toplantilarda,
Miidiirliik faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve dneriler degerlendirilerek bilgi
paylagimu, isbirligi ve uyum saglanir.

b) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina veremez,
kurumun evrak giivenligini saglar,

¢) Higbir fark gézetmeden her firma ve vatandasa esit ve adil muamele yapar,

¢) “Kamu Gérevlileri Etik Davranis [lkeleri {le Usul ve esaslar: Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerini
uygular,

d) Meclis, Enciimen ve Bagkanlik yazilan ve eki dosyalardaki bilgileri agiklayamaz ve yetkililer
diginda kimseye bilgi veremez,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazas: ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler ile
gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar birimdeki gorevliye gizlilik esasina gore devreder.

DESTEK HIZMETLERI MDURULUGUNDE
KULLANILACAK DEFTER, KAYIT VE BELGELER

MADDE 98- Destek Hizmetleri Miidiirltigiinde kullamlacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri
icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde giktilar alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 99- Destek Hizmetlerine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve
giden evrak defterinde veya elektronik belge sisteminde izlenir. Yazigmalar simflandinlarak standart
dosya planina gore dosyalanir ve argiv sistemine gére korunur.



MADDE 100 - Bu Yénetmelikte bulunmayan madde ve hiikiimler 5393 sayil Belediye Kanunu ve
diger mevzuatin madde ve hiikiimleri gegerlidir.

BESINCi BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme Yiiriirliik

MADDE 101- Bu Yénetmelik Bartin Belediye Meclisi'nin kararimin kesinlesmesi ve ilani ile

yurtirlige girer. Bu Yoénetmelik ylirtirliige girdigi tarihte Bartin Belediye Meclisi’nin 06/05/2009 tarihli
ve 2009/66 sayil karari ile kabul edilen yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 102-

Bu y&netmelik hiikiimleri Bartin Belediye Baskani adina Destek Hizmetleri Miidiirii
tarafindan yiiriitiiliir.

fs bu yénetmelik Bartin Belediyesinin 03.06.2021 tarih ve 193 sayih karari ile kabul edilmistir.

ONAY

03 / 06/ 2021 tarihli 193 no’l
Bartin Belediye Meclisi karar
ile onaylanmstir.




