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Amag

Madde l -
nr belirler.

Kapsam

Madde 2 -

ulantr.

Tanrmlar

Madde 3 -

Bu

Bu ydnetmelik

Belediye Barttn Belediyesi'ni,

Baqkanhk; Bartrn tleledi'ye

Mii dtirliik Destek ]iizmetleri

Harcama Yetkilisi; Bdliim M

Gergekleqtirme Gdrevlisi;

Harcama Talimatr; Hizmetin
egtirme yrintemi ve hizmeti

Gergekleqtirme Gtirevlisi;
iligkin iqlemlerin yaptlmast,
kiqiyi ifade eder.

T.C.
BELEDiYE BA$KANLIGI

Hizm etleri Miidii rlii$i

YONETMELiGi

niniNci SOLUNI

Dayanak ve Tantmlar

Bu yOnetmelik, ediyesi Destek Hizmetleri Mtidtirlti$i

tikiimleri, Bartrn Belediyesi Destek Hi

rfr kigiyi,

i ile yaprlacak iqin konusu, tutan, stiresi

recek gorevlinin yazir oldu[u belgeyi,

tizerine; iqin yaptrrrlmast, mal veya hi
irmesi ve tideme igin gerekli belgelerin

ygul

ve gahgma

ullanrlabilir

n alrnmast,

i Mi.idiirlU;[ti

'nl,

' nii,



Dayanaklar

Madlde 4 - Bu Ydnetmelik 03.
sayrh Kamu Mali Ydnetimi ve

05,01,2002 tarihli ve 4735 Sayrh
Mernurla.rr Kanunu, 22.05.2003 tarihli
kanun ve bu kanunlara ba[h di[er
hazrrlanmrqtrr.

Organizasyon Ya

Maclde 5 -Destek Hizmetleri M

1-Destek Hizmetleri Biri
2-Elektrik iqleri Birimi
3-Hizmet Binasr Gtivenlik
4 -Hizme| Birrasr Temizl ik
5-Santral Odasr

Madde 6 -Mi.idtirlti$iin organizas'

Belediye: Bartrn tleledi

Bagkanhk: Bartrn Beledi

Belediye Meclisi: Bartrn

Baqkan: Bartrn Belediye

Baqkan Yardtmcrsr: Bart
bulurnduflu Baqkan Yardlmctst' nt,

Miidiirliik: Bartrrr Beledi

Miidiir: Bartrn Belediyes
verilen yetkiyi kullandrfir alanlara m

Birim Sorumlusu:

Personel: Baqkanh[a ba lann ttmti

2005 t
;rol Kr

rnu ihr
ve 485

i ve 5393 sayrh Belediye Kanunu, 10.12.2003 tarihli ve 50
u, 22.08.2009 tarihli ve 4734 sayrh Kamu ihale

le Sozlepmeleri Kanunu, 14.07.1965 tarihli ve 6li7 sayrh
Sayrh ig Kanunu, Ytiriirliikteki Ozel Giivenlik Hizmetlerine

lik, ydnerge ve talimatnameler dofiru hiikiimler:ine dayanr

xci sorUvr

miidiir ve miiiltire ba[h agagrdayanlan birimlerde:n oluqur.

aqafirda ver:ildi[i gibidir:

[r'nr,

Meclisi'ni

'nl,

iyesi Destek ve Tedarik Hizmetleri Mridiirhifi.i'niin ba[h

Hizmetle ri Miidiirli.ilii'nti,

Hizmetleri lv{iidi.iri.i'ni.i ve/veya Mtidtir Vekili'ni ya da sadece

iizere Mijdiir tarafrndan verilen imza yetkisini kullananlan,

ler Mtidi.irli.iklerine do[rudan ba[h alt birim sorunrlulannt,

i'ni,

Bel



Destek Hizmetleri

lMadde 7 - Ilelediye hizmetl
yiirtirliikleki 4734 sayrh Kamu iha
belirtilen esas ve usullere g6re
Asansciriin, Jeneratciriin ve Yangrn
gererkli fl,raliyetleri yiirtitmek, uygulam

Destek Hizmetleri Miidiirii

Madde 8 -Mtidiirltiklerden gelen
safilamak.

Marlde 9 -Urun I yaptmigleri ve
li5ts,nin giincelli[ini takip edilmesini k

Marlde 10 -Tedarikgi listesinde y
kayrLtlannrn saklanmastnt koordine et

Marlde 1l -Tedarikgi listesinde
ilgili kay'rtlannln saklanrnastnr koordi

Madde 12 -Satrn alman tiriinlerin
sa[lamak.

Marlde 13 -Satrn ahna iglemleri
Marlde 14 -Satrn alna doktimanl
Marlde 15 -Miidtirliifie ba[h gal

MarJde 16 -Mtidtirlilgtin ),rlhk bti
programa gcire sarf edilmesini safila

Madde l7 -Harcama Yelkilisi
kanrn, tiiziik, ve ydnetmelikler il

verimli kullanrlmastndan sorumludur.
Marrlde 18 - Harcama Yelkilisi, b

harsama talimatr ile bUtgesinden

eder.

Madde 19 - Harcama Yetkilisi ol
ve iyi mali ydnetim ilkelerine uygun
diizenlilii$ konusunda yeterli gU

gerqekle;tirildilini, verilen bilgilerin
Faaliyet Raporuna eklemek. Yrlda en

de[erlen dirmeye tabi tutmak.
Madde 20 - 31.12.2005 Tarih

Tarihinde yiirtirlti[e girmig olan "
Yonetmelifiin 4.bdliimtinde sayrlan

i glemlerden Miidtirlii$inii ilgilendi
Madde 2l - Ig ve Drg mali

kolayh[r safilamak.

UCUNcU nolUvr

iidiirlii[ii' niin Temel Giirevi

nin gergekleqtirilmesi igin mal-hizmet ahmlannl, yaplm iqleri ihalelerini
Kanunu 22.maddesi ve 4735 sayrh Kamu Sdzlegmeleri Kanununda

Utrnrek. Belediyemiz Hizmet Binasrnda Kullanrlan Telefon Santrali,
ve Algrla Sistemine ait teghizatlann giivenli[ini sa[lamak amacr ile

g,eliqtirmek ve stireklili[ini sa[lamak.

niin Gtirevleri

epler do[rultusunda sattn alma iglemlerinin gergekleqtir:ilmesini

izm,etlerin satrn ahndr[r Tedarikgiler Listesi'nin oluqturulmastnt ve bu
ine etmek.

r alan tedarikgilerin performans defierlendirmelerinin yaptlmastnr ve ilgili

r akur tedarikgilerin memnuniyet de[erlendirmelerinin yaprlmaslnl ve

etrnek.
mlanmasr ve izlenebilirlifiine y0nelik iglemlerin gergeldeqtirilmesini

defiiqiklik sciz konusu oldu[unda ilgili iqlemleri organi:ze etmek.

nnr kontrol etmek ve gerekli ktstmlannt onaylamak.
a'lanlannda ig giivenli[i ile ilgili tedbirlerin altnmastnt sa[lamak.
teklif tasansrnr haztrlamak, onaya sunmak ve aynlan ddenefiin

harcama talimatlarrnrn btitge ilke ve esaslanna,

di[er rarevzuata uygun olmasrndan ddeneklerin etkili, ekonomik ve

'tgede 
Ongdriilen cidenekleri kadar harcama yapmakla sorumlu olup;

y'apabilir, yetkinin devredilmesi durumunda idari sorurnlulu[u dievam

her yrl iq ve iglemlerin tahsis edilen kaynaklann planlanmrq amaglara

laral< kullanrldtptnr, uygulanan i9 kontrol sisteminin iqlenLlerin yasalhk ve

i r;a[ladr[rnt, kontrol dtizenlemelerine ve mevzuata u)/gun bir gekilde

u[unu igeren ig Kontrol Gtivence Beyantnr dtizenlemek ve Birim
azbir kezlg Kontrol diizenlemelerini ve i9 Kontrol Sisteminin iqleyigini

26040 3. mtikerrer sayrh Resmi Gazetede yayrmlanarak 01.01.2006

Kontrol ve 0n Mali Kontrole iliqkin Usul ve Esaslar" Hakkrnda

Ivlali Hizmetler Biriminin 0n Mali Kontroliine Tabi Mali Karar ve

irimi / ig Kontrol Alt Birimine Kontrole gondermek.

im strasmda denetgilere talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak ve gerekli



Madde 22 -
gergevesinde

etmek.

Yiirtirliikteki
gergeklegtirme

Madde 23 - Btitgelerden bi
esaslara uygun olarak ahndtfml
ona1, IanmrE ve gergeklegtirme

Madde 24 - Giderlerin
belgesi ile eki belgelerini Mal
ahnmasrnr sa[lamak.

Madde 25 -Miidtirlti[iinde
hazrrlamak. Bu amaca uygun ola
ve tist yoneticinin onaylna su

Madde 26 - Sorumlulu[
planlarda esneklik yaratarak, igl
ve yayrnlarr izlemek..

Madde 27 - Belediyemiz yt)

ve yatrnmr nl cari prcrj elerinin beli
Madde 28 - Stratejik plan

arttrnlmasr igin gerekli gah

Madde 29 -llelediyemiz
anla;rlmastnt, uygulanmaslnl ve

Madde 30 - Belediyemiz yo
hususunda mtid.tirltik olarak
Madde 3l - iq rsa[hflr ve

Madde 32 - Personelin gere

ne i.letmek ve planlanan efitim
Madde 33 - Sorumlulu[u alt

gorevinin gerektirdi[i ttim birim
kademe atlamamak ve atlanmast

Madde 34 - Belediye Hi
Madde 35 - Krq ve sa[anak

safilamak,
Madde 36 - Bina gevresinin
Madde 37- Hizmet binasrnr
Madde38 Betediye b

do[algaz aboneli.klerinin ta
gondermek ve takibini yapmak,

Madde 39 - Belediyemize

igin grerekli gahgmalann yaprl

Madde 40- Resmive 6zel

r:addelerin ve sokaklarrn bayrakla

Madde 41 - Belediye igi ve

Madde 42 -
kadar devam eden

safilamak.

Destek Hi
iq ,iqlemleri

Madde 43- ilgili nriidiirl
"O]:,UR" u Destek Hizmetleri

u lrzlali Yonetimive Kontrol
lilerinin iq ve iglemleri

giderin yaprlabilmesi igin ig, mal veya hizmetin
ve'ya gergekleqtirildi[inin, gorevlendirilmig kiqi

Kanunu ile ilgili Mevzuatlar
dofru yaptrrmalarrnr sa[lamak ve kontrol

belirl,anmi$ usul ve

veya komisyonlarca
lerinin dtizenlenmig oldufiunu kontrol etmek.

klegtirilmesi igin; 6deme emri belgesini imzalamak ve nr:t odeme emri
Hi:zmetler Miidurlti$i'ne gdnderilerek itgiti muhasetre hesaplarrna

kontroltin etkili bir gekilde yaprlmasrnr sa[layacak dtizenlerneleri
mali iqlemlerin siireg akrg qemalannt haztrlamakk mtidtirliifiiiyle ilgili

i uLzun / krsa vadeli
n tam zamanmda etktn

iqleri planlamak, giintin degiqen kogullarrna. g6re

ve ekonomik ytirtitiilmesi igin gerekli geliqrneleri

sistemleri ve stratejik plana uygun olarak yrlhk b6.ltim btitgesinin

enmesini ve gergeklegmesini sa[lamak.
performans ydnetimi kapsamrnda stireg / personel performanslinrtntn

n yaprlmasrnr safilamak.
tral.ejik Planr, Faaliyet Raporlan ve Performans Gostergelerinin

r ettirilmesini safllamak.
im sistemleri yaklagrmlartntn uygulanmast ve yaytltmt

faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.
lig;i kapsamrnda gerekli gahqmalann yaptlmasrnr saflamak.

i e[itim ihtiyacrnr belirleyerek insan Kaynaklan ve E[itinr Miidiirlti[i.i'
ilgili personelin katrhmr saplamak.

i tUm igleri ve gahganlan denetlemek, astlanntn arastnda ve

e g;erekli koordinasl'onu kurmak. Hiyerargik kademelere uymak,
6nlemek.
Binasrrun genel temizlifini yaptrrmak ve kontroltinti yapnlak,

rg gartlarrnda binaya girig-grkrglartn emniyetli bir qekildr: devamhhfirnr

rtip ve diizeni sa[lamak,
park ve bahgesinin temizlik ve baktmtnrn koordinasyonullu safilamak,

indeki tiim elektrik,internet,telefon,wifi,adls,Turkcell.Vodafone ve

uklannrn yaprlarak ddenmesi igin Mali Hizmetler Mtidiirlti[tine

olan Ses Anons ve ilan Sistemini stirekli gahqrr ve aktif halde olmast

r saflapak.
lerde hizmet binasrna bayrak,poster,flama asma ve tdren alanlanntn ,

siislenmesi igini yaptrrmak .

qr trcplantr / gdrtiqmelerde boltimii ve mi.idi.irlti[i.i temsil etmek

HiZMETLNNi giNiIvI SORUMLUSUNUN
YBTKi VE SORUMLULUKLARI:

leri Miidtiriintin yetkisinde olan ve Madde-8 baqlayarak ve Madde- 4l
ve yaprlmastdt

hizmete iliqkih

eylemleri Destek Hizmetleri Miidiirii adtna takip etmek

ler tarafindan sattn altnmast teklif olunan mal ya da

iminde kayrt altrna almak,



Madde 44-Destek Hizmetleri
gorevlilerine har,'ale etmek,

Madde 45-Satrn alma gdrev
y anl maillrna btkmak, ahmr
da illgili talebi iade etmek,

Madde 46- Glen Taleple i
mektubunu gegitli yollarla (mail,

Madde 47 -Zarf ile elden,
almak, ahnan teklif mektuplarrnr
Korrisyonuna teslim etmek.

Madde 48- En avantajh tekl
tekli I sonuglannr ilgili mtidtirlti

Madde 49- Miidtirltik yazr
Madde 50 -Miidtirltifitimtize

ulaEt rnlmasrnr safilarnak,
Madde 51- Bi.ironun 1.tim

Madde 52- 47:\4 sal,rlr
yapr:n iqleri ve hizmet ahmr iglem

Madde 53 - Belirlenen alr
diizenlemek ve harcama yetkilisi

Madde 54 -.Piyasa Fiyat A
Madde 55 - Llzun stireli

yapmak sonucu ile ilgili mtidtirli.i
Madde 56 Mtidtirlti[timiize,

malzemeleri/dayanrkh tagrnrrlara (
iglem Figi dtizenlemek

Madde 57 - B0liimti ile ilgili
Madde 58 -Sorumlulu[u alt

yapmak.
Madde 59 - Eelediye Baqk

tahal<kuklannrn yaprlarak ddenmer

Madde 60- Destek Flizmetl
mal ve hizmet ahmlarrnrn idari

Madde 61 - Qegitli faaliyet
kontrol edilmesi amacl ile en
si.ireglerinin de[erlendirilmesini,
sev iyelere diiqtirtilrnesi igin aksi

Madde 62 Mtj.dtirliifitmtize
Hizmet igleri igin Muayene rapo

Madde 63 - Bolttimtin Dayanr
Madde 64 -MtidtirliiSiim

ve g{incelli[inin sa[ltanmastnt k
Madde 65 -Eskimiq ve k

sa[lamak

2.ELEKTNiT i
Madde-66 Beledi),emiz

aydrnlatmalarrn el.ektriktesisatl
Madde-67 Belediyemize ait

igin gerekli gahgmalann yaprl r saLfilamak.

Mtidtirii tarafrndan gere[i yaprlmak tizere gdnderilen 'Olur'u satrn alma

tarafindan talebe iligkin gartname ve malzeme cizelliklerinin yazrhp
n olmayan bir talep ise ilgili Miidiirliikle gdrUgUlerek diizelttirmek ya

t,:klifleri
elden vb.

ail ve Fax
en avantajh

fi veren istekliye belirleyen Piyasa Araqtrrma Komisyonundan ahnan
bildirmek.

ntn usultine uygun olarak yazrlmasrnr sa[lamak,
yaziarla di[er birimler arasrndaki yazrgmalann zamamnda yerlerine

iqlemlerinin kontroliinti yapmak.
ihale Kanununun 22'nci maddesine gore boli.imlerden gelen tirtin /
ini n gergeklegtirilmesini sa[lamak.
ydntemine gdre gerekli evraklar hazrlanarak satrn alma dosy'asrnr
ihale iglemini gergekleqtirmek.

rmia gdrevlileri ile birim arasrnda irtibatr sa[lamak
soz:legmeye dayanan satrn almalarda satrn alma dosyaslnln tallibini

bilgi vermek.

hazrlatnak mtidi.irliik onayrna sundukfan sorua istekliye teklif
) gOndermek.

ile gelen Teklif Mektuplannr zimmet figi ile srrah olarak
teklifi veren istekliye belirlemek iizere Piyasa Araqtrrma

ihal,s kanununa gore
)emirbag) Taqrnrr Mal

ve avans ydntemiyle ahmr yaprlan ti.im tiiketim
Ydnetmeli[ine gore giriq ve grkrglan igin Tagrnrr

tece[i ttim gahqmalann Oncesinde bdltim mtidtirtine bilgi vermek.
i ttim iqleri ve gahganlan denetlemek ve gerekli yOnlendirmeleri

nlrgrmrz biinyesindeki ttim elektrik, su ve dogalgaz aboneliklerinin
igin Mali Hizmetler Mi.idtirltig.ine grindermek ve takibiniyapmak
Miidtirltigine ait ihale veya Dofirudan Temin yoluyla ahnacak olan

narne ve s<izlegme tasanlann r hazrlamak,
r srasrnda maruz kahnan ve kahnabilecek olan risklerin izlen.mesi,
mli risklerinin tanrmlanmasrnr, risklerin stntflandtnlrnastnt, kontrol
riisklerin uygun stiregler ile ydnetilmesini ve risklerin kabul edilebilir

n planlarrnrn geliqtirilmesini sa[lama
73,1 sayrlr kanunun 22ld maddesine gdre ahmr yaprlan Mal, Yaptm,

hiazrrlamak ve muayene komisyonunca imzalanmaslnl safil amak,

r Taqrrurlarrn (Demirbaqlarrn) takibini yapmak.
Da'yanrkh Tagrnrr (Demirbaq) listelerini hazrrlamak, odalara astlmastnt

I etmek.
llanrim 6mrti dolmug Dayanrkh Tagrnrrlann (Demirbaq) dtiqtilmesini

LERi giniNli YETKi vE SORUMLULUKL,{,RI

izmet Binalan ve Belediyemize ait olan tesislerin, parklann ve

rrrun tamir, baktm ve onanmlaflnln takibini sa[lamak,
Ses Anons ve llan Sistemini siirekli gahgrr ve aktif halde olmast



Madde-68 Ttim birim ve tesi$lerde meydana gelen elektrik arrualanna imkanlar dlgtistinde ilk
mtidahaleyi yapmak veya yaprlmaNrnr saplamak,

Madde- 69 Arrzave onanml{rrn tespitini yaprp tutanak halinde sunmak, sonuglanmtq baktm onarlm

iqlerini kabul tutanafir ile sonuglanflrrmak,
Madde-70 Hizrnet Binamrzd{ bulunan Jeneratdrler sistemlerinin kontroliinti yapmak, galtqtr halde

bulundurmak,
Madde-71 ig ve drg aydrnlatr{ra sisteminin sa[hkh gahgmastnr takip etmek,

Madde 72 Illektrik ve enerjin]in bulundu[u alanlarda tehlike arz edebilecek yerler ile ilgili gerekli

6nlemleri almak.
Madde 73 Miidtirlti[timtiztin gah;ma sahalarrnda yrinlendirme ve levhalannt takar koruma bantlannt

oluqturmak.
Madde 74 Belediye ye ait ti.irjo aydrnlatma ve enerji kullanrlan yerler ile ilgili zaman saati ve

panolann (Trafo) bakrm ve tetkik illerini yiiriitmek.- 
Madde 75 Eskiyen tiim elektfik malzemelerini mevzuata uygun takip ederek elden grkanlmalannr

sa[lamak
Madde 76 7124 ilgili sorumhiluk alanlarrnda ki Elektrik ve Hoparlor artza ihbarr ile gerekli

miidahaleyi yapmak.
Madde 77 Resmi ve Ozel Gtifrlercle BelediyemizHizmetBinasrna Bayrak, Poster, Flama asmak ve

Toren alanlannrn , caddelerin ve s]okaklarrn bayraklarla stislenmesi igini yapmak.

Madde 78 - iq sa[h[r ve giivfnli!,i kapsamrnda gerekli gahgmalann yaprlmasrnr sa[lamak

Madde 79 - 473i sayrl kanufrun22ldmaddesine gdre ahmr yaprlan Elektrik Malzemesi vb ahm iqleri

igin Muayene raporunu hazrrlam{k ve muayene komisyonunca imzalanmasrnr sa[lamak.

Madde 80 Yasalara gdre veri]len her ti.irlti ek g6revleri yapmak.

3. HiZMET BiNAsI cfivnNI,iK niniNni YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 8l - Belediyemiz Hifmet Binasrna gelen Belediye personelinin, hizmet almaya gelen

vat4ndaglarrn giivenligini saglam[k ,ru"r igin gerekli olan malzemelerin tespitini yaparak, temin edilmesi

igin gerekli yaztgmalan yaPmak.

Madde g2 - Belediy. p.r.onhinin, belediye hizmet noktalanndan hizmet almaya gelen vatandaqlann

ve Ilelediye'ye ait tesis, bina ve t{ghizatlanrun giivenli[ini sa[lamak amactyla 6zel Giivenlik
personelininjay'hk gahgma sistenfi ve yrlhk izinlerini Giivenlik Amiri ile birlikte koordine etmek.

Madde 83- 51-88 Sayr[ Kanfrn gere[i,Ozel Gtivenlik Personeli'nin iqe girig grkrqlan, yer

defiiqiklikleri, unvan aegiqitctittel]i, t iyafel onaylan ve kimlik siireleri ilgili il Emniyet Miid0rlii[ti ile ilgili

yazrqmalan yaptrrmak ve takibini sa[lamak.

A-HTZM,IET BiNAST r{VriZr,ir iglnni YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 84- Belediye Hizmed Binasrrun genel temizli[ini yapmak.

Madde g5- Belediyemizde iygulanmakta olan Srfir Atrk Projesi kapsamrndaki iqleri ytirtitmek

Madde 86- Bina Qevresinin {ertip ve dtizeni sa[lamak,

Madde 87 Krq ve saganak y]agr; qartlannda binaya giriq-grkrqlartn emniyetli bir gekilde yaprlmasr iqin

gerekli gahgmalarr yaPmak.- 
Madde gg-Beiediye Hizmet] Binasrndaki Su Sebillerinin doldurulmastnt, gerekti[inde temizlifini ve

degiqimi sa[lamak.
Madde g9- Makam Odasr r,1e Meclis Toplantr Odasrrun 6zel giinlerde-bayramlarda Daire Miidtirleri

toplantrsr ve Meclis Toplantrlan fncesinde ve soffaslnda temizli[i ve dtizeni sa[lamak'

Madde 90- i9 sagligr ve guvlnliSi kurallarrna uygun olarak 9a19rlrr.



s.SANTRAL ODAST Y

.Madde 9l- Gcirevli oldu[u
talimatlara uygun davranmak.

lVladde 92- Santrale baph
anza olugmasr halind.e Mtidiire d

Madde-93- Sorurmlu oldu[u

MEMU'R vE i$qi

Madde 94-tvtiidiirltkge yaprlr
verdilji ti.im giirev.leri tam n" ri^u

Ivltidtirllik faaliyetleri ve gergekleqti
piaylagrmr, iqbirligi ve uyum sa[lanu

Madde 95-ilgili mevzuatlarda
Madde-96 Qahgma dtizenine

g;rirev geregi kendisine zimmetlene

DESTEK TILZIW

Illadde 97 - Miidiirttkteki

a ) Destek Hizmetleri Mtidiirl
a,tmak amacryla, Birint Sorumlularr

b,) Biriminde ytirtitrilen iq ve i
kurumun evrak gtivenligini saflar,

c) Higbir fark gcizetmeden her
g) "Kamu G6revlileri Etik Da

uygular,
d) Meclis, Enciimen ve Baqkan

drqrnda kimseye bilgi veremez,
e) Her ttirlti malzeme ve evrak

gtirevirnden ayrrlmasr halinde, bun

KULLANI
N'IADDE 98- Destek Flizmetl

irperecek gekilde elektronik ort
gerektilinde grktrlan ahnarak sayfa
gore a gr lacak dosy,alard a mlhafaza

NIADDE 99- Desrtek Hizme
giden evrak defterinde veya elekt
dosy& plaruna gdro dorsyalanrr ve a v sistemine gdre korunur.

TKi VE SORUMLULUKLARI

iimde, Bartrn Belediyesinin hedefleri do[rultusunda prosediir ve

n hatla,nrn anzaholup olmadrklarmr kontror eder, gtinliik rapor tutar
.l haber verir.

rn tertip, dtizen ve temizligine dikkat eder.

RSONELiN GOREV, YETKi VB SORUMLULT]KLARI

gOrcv b<iltimti gergevesinde bagh bulunduklarr Birim sorumrularrn
nda yapar.

lirlenen krhk, kryafet, davranrq ve mesai saatrerine riayet eder.
un olarak ig ve iglemlerin etkin ve verimri bir gekilde yaprlmasr ire

tagrrurlann Ozenle kullanrrmasr ve muhafazasrndan ro*rniuour.

nni uUnUnr,UGtjNUN CALr$Ma oUzrNi
rev'li Tiim Personel:

intin faaliyet ve gahgmalannr delerlendirmek ve gerekli dnlemleri
3 k1!ry ile periyodik olarak toplantrlara katrlrr.-Bu toplantrlarda,
len iqlemler, sorunlar, gdrtig ve cineriler degerrendirit.r.t uitgi

ler hakkrndaki bilgileri izinsizolarak kurum drgrna veremez,

rmaJg vatandaga eqit ve adil muamele yapar,
rnrg ilkeleri ile Usul ve esaslarr Hakkrnda y<jnetmelik,, htikiimlerini

kyanlan ve eki dosyalardaki bilgileri agrklayamaz ve yetkililer

muhafazasr ile gahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler ile
birimdeki gdrevliye gizlilik esasrna g6re devreder.

D K HIZMETLERi TuoUnUIUcUNor
CAK DEFTER, KAYIT VE BELGELER

i Mtid{irliisiinde kullanrlacak defter, kayrt ve belgeler, aynr bilgileri
da d.iizenlenebilir. Bu gekilde dtizenlenecek defter, kayrt ve belgeler,

arasr verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konulanna

Evrak Kayrt Sistemi ve Yazrymalar

ne g;elen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda ahnarak gelen ve
ik belge sisteminde izlenir. Yazrgmalar srnrflandrrrlarak standart



MADDE t 00 - Bu y
diger mevzuatrn madde ve htik

MADDE 101- Bu l.
yiiriirlti[e girer. Bu yOnetmelik

ve 2009/66 sayrh karan ile kabul

Yiiriitme

iE bu ydnetmelik llaftrn

unmayan maclde ve htiktimler 5393 sayrh lediye Kanunu ve
idir.

ikte

leri

MADDE 102- Bu ydnetmelik
tarafi nd an y rinitril iir.

BE$iNCi nor,Urvr

ve Yiiriitme Yti riirltik

Belediye Meclisi'nin karannrn kesinl i ve ilanr ile
girdi[i tarihte Bartrn Belediye Meclisi,nin 0610512009 tarihli

ik yiinirltikten kalkar.

Bartrn Belediye Baqkanr adrna Destek H Miidtirti

I tarih ve 193 sayrh kararr ile kabul

ONAY

tarihli 193 no'
Meclisi kara


