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T.C.
FATSA BELEDiYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
AMAC:
MADDE 1: Bu yonetmeligin amac1 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49. maddeleri
geregince Destek Hizmetleri Miidiirliigii'ntin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

KAPSAM:
MADDE 2: Bu yonetmelik, Fatsa Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile gérevli tiim personelin ¢alisma esaslarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK:
MADDE 3: Destek Hizmetleri Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayil1 Kanun ve sair ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

TANIMLAR:

MADDE 4: Bu yonetmelikte yer alan deyimler;
Belediye : Fatsa Belediyesini,
Bagkan : Fatsa Belediye Bagkanini,

Bagkan Yardimcis1 :Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Fatsa
Belediye Baskan Yardimcisini,

Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,

Personel :Midiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari,
memur, daimi ve sdzlesmeli is¢iyi ifade eder.

IKINCIBOLUM
Teskilat ve Baghhk
TESKILAT:
MADDE 5 : (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii'niin personel yapis1 asagidaki sekilde
diizenlenmistir:
- Midiir

Teknik personel
Sozlesmeli personel
Daimi is¢i
- Diger personel
(2) Destek Hizmetleri Miidiirliigii Birimleri
1. Satin Alma Birimi
2. lIdari Hizmetler Birimi
3. Makine ikmal ve Ulasim Birimi
4
5

Bilgi Islem Birimi
Biiro Sekretaryasi ve Evrak Kayit
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BAGLILIK:
MADDE 6: Destek Hizmetleri Miidiirligii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI:

MADDE 7: Destek Hizmetleri Midiirligii’niin hem planlayici hem de uygulayic1 gorevi vardir.
Bu amagla arastirici, planlayici, degerlendirici, denetleyici, yol gosterici bir birim olarak
calismaktadir.

1.

o

10.

11.

12.
13.

Birden fazla miidiirliigi ilgilendiren belediye hizmet binasi ve santiye binasi gibi tesislerin
genel temizliginin yapilmasi,
a. I¢ mekanlarin, koridorlarin, lavabo ve tuvaletlerin giinliik temizliklerini yapar
veya yaptirir.
b. Lavabo ve tuvaletlerde ihtiyag duyulan hijyen malzemelerinin ikmalini diizenli
olarak saglar ve kullanima hazir bulundurur.

Birden fazla midiirliigii ilgilendiren belediye hizmet binasi ve santiye binasi gibi tesislerin
ingaat, mekanik, elektrik bakimini, tesisat islerini, 1sitma-sogutma sistemlerinin diizenli
calismasini, asansor ve jeneratorlerin bakimlarini yaparak ¢alismasini saglar.

Fatsa Belediyesi’ne bagli birimlere, ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca verilecek
hizmetlerin ifasi ig¢in gerekli basili kagit, kirtasiye, sarf malzeme, vasita ara¢ ve is
makineleri gibi gerekli malzemeleri, yiiriirlikte bulunan ilgili yasa ve yonetmelikler
uyarinca temin etmek,

Midiirliigiimiizi ve birden fazla mudirliigii ilgilendiren tiim araclarin bakim ve
onarimlari, akaryakit, madeni yag, antifriz tedarik ve dagitimin1 yapmak, yedek parca,
araclara ait sarf malzemeleri ve sabit tesislerle ilgili malzemeleri tedarik etmek, stoklamak
ve tiiketimini organize etmek,

Belediye ana bina ve ek binalarin korunmasi ve giivenlik hizmetini saglamak,

Halkla iliskiler, evrak dagitimi, arsivleme, danisma biiro ve yardimci hizmetlere tabi
personel hizmetlerini saglamak,

Belediyemiz Merkez Binas1 ve Santiye Hizmet Binas1 Temizlik Isleri ile Atdlyede
calistirilmak {izere personel temin etmek,

Fatsa Belediyesi’nde ¢alisan 657 sayili kanuna tabi memur, sdzlesmeli memur personelin
ogle yemegini karsilamak, ihale islemlerini yapmak, hak edisleri ve 6demelerini takip
etmek,

Su, ADSL, GSM, ara¢ takip sistemi, telefon abonelik, elektrik ve dogalgaz gibi
ihtiyaglarin abonelik sozlesmelerini yapmak ve Odemelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

Birim miidiirliiklerinin talepleri dogrultusunda mal ve hizmet satin alinmasi islemlerinin
ilgili kanunlar ve yonetmelikler ¢ercevesinde (ihale veya dogrudan temin ) yapilmasini
saglamak,

Resmi bayram, toren, anma ve sosyal etkinliklerde toren alanlarmin platform ses
sistemlerini kurmak, belediye duyurumu sistemlerini (anons sistemi) kurmak, téren
organizasyonlarini yoneltmek,

Belediyenin genel duyurularinin (anons) yapilmasini saglamak,

Basihi arsiv ve elektronik arsiv ile ilgili her tiirli is ve islemler ile giivenlik, bakim

ve onarimini saglamak,
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14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

37.

Belediyenin elektrik ve mekanik ile ilgili ihale hazirlama, kesif, maliyet yapma
ve proje uygulama islerinde diger birimlerle koordineli ¢alisarak destek vermek,

Yangin sondiirme cihazlar1 alimi, bakim1 ve onarimini1 yapmak,

Araglarin trafik sigorta, vize ve egzoz muayenelerini zamaninda yapilmasini takip etmek
ve yaptirmak,

Belediyeye ait tiim ara¢ ve is makinelerinin, akaryakit ve madeni yaglarini temin etmek,
[lgemizin sivil savunma ile ilgili planlarin1 yapmak ve siirekliligini kontrol etmek,

Dogal Afet Egitimi i¢in gerekli olan malzemeleri temin etmek,

Dogal afet zamani kullanilacak olan malzemelerin alimin1 yapmak, stoklamak,

Ilge halkinin dogal afetlerde daha bilingli ve daha dayanikli olmasi igin Dogal Afet
Merkezi kurulmasini saglamak,

Dogal afet ve kazalarda halka yardim etmek amaci ile arama kurtarma ekiplerini
olusturmak ve planlamaktir.

Fatsa Belediyesinin e-Devlet projelerindeki bilgi toplumu strateji ile entegrasyon
saglayabilmek i¢in gerekli alt yapiy1 olugturmak.

Fatsa Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaclari ile
ilgili teknik destekte bulunmak. Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum
ve birimlerle entegrasyonunu gergeklestirmek, ortak bilgi bankasi olugturmak, bunlarla
ilgili gerekli altyapi- elektrik, data ve diger network ve benzeri her tiirlii hizmetleri
yapmak veya yaptirmak.

Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri {izerinde yiiklii olan programlarin bakim
ve giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

I¢ ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim
altyapisini ve gerekli baglanti hatlarini tesis ederek, bilgi alisverisini saglamak.
Birimler arasi iletisim ve veri alisverisini saglamak iizere i¢ Haberlesme sistemi
olusturmak.

Belediye Internet web sitesi kurulmasini saglayarak cagdas haberlesme ve bilgi
aligverisini saglamak. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi Olcilide
internet ortamina tasimak vatandasa doniik hizmetleri internet {izerinden sunmak.
Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagl kuruluslarinin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan
irtinlerinin, gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilimlarin bilgi
islem ihtiyaclarinin degerlendirilmesi, gerekli teknik destek saglanmasi ve ilgili
birimlerin koordineli ¢alismasinin teminine yardimci olmak, bu kapsamda bilgisayar
donanim ihtiyaglarinin belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina destekte
bulunmak.

Donanim ve yazilimlarin bakimini yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde
ihale yoluyla bakim, onarim s6zlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak.

Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek.

Gelecekteki ihtiyaglari analiz etmek ve teminini saglamak.

Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak.
Miidiirliigiin malzeme, ikmal ve stok kontroliinli yapmak, teminini saglamak.
Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak.

Veri giivenligini saglamak ve uygulamak. Mevcut verilerin yedeklemesini diizenli
sekilde yapmak.

Sistemi siirekli faal halde tutmak icin diger ¢evresel destek birimlerinin uyumlulugunu
saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢aligmalarini koordine etmek.
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39. Belediyede mevcut olup Bilgi Islem birimi kontroliinde bulunan her tiirlii bilgisayar

donanim malzemeleri, ¢evre birimleri ile altyapinin bakim, onarim ve tamir islerini
yapmak veya yaptirmak.

GOREYV FONKSiYONLARININ MUDURLUK iCi DAGILIMI:
MADDE 8:
DESTEK HIZMETLERI MUDURU:

1) Destek Hizmetleri Midirligi’niin gérev ve sorumluluk alanina giren konulart;

Belediye Baskani ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda
sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmekle,
sevk ve idare etmekle ve birimler aras1 koordinasyonu saglamakla gorevlidir.

SATIN ALMA BiRiMIiNIN GOREVLERI:

1.

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 yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi i¢erisinde yeniden gereksinim
duyulan mal ve hizmetleri i¢ ve dis piyasalardan mevcut Yasa ve Yonetmelikler
dahilinde temin etmek,

Ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 i¢in piyasa arastirmasi yapilmasi, sartname,
sOzlesme ve ihale dokiimaninin hazirlanmasi,

4734 Sayili Kamu Thale Kanunun 22. Maddesi geregi dogrudan temin usulii ile alimini
gerceklestirmek ve 6deme igin muhasebe birimine bildirmek,

Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik
sartnameler uyarinca muayene ve kabul komisyonlari ile muayenelerini yaptirmak ve
bedellerinin 6denmesi i¢in ilgili birimlere tahakkuklarini yaptirmak,

Ilgili Yasa ve Yonetmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda goriilmeyen ve
stireklilik arz etmeyen her tiir ihtiyaglarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi
yapmak, teklif almak ve satin alma evraklarin1 tamamlayarak akabinde istihkaklarin
o0denmesi i¢in gerekli islemleri yapmak ve yaptirmakla gorevlidir.

Diger Midiirliiklerden ihale yapilmak iizere Miidiirliige havale edilen Baskanlik oluru
ve eklerinin kaydini yaparak evraklarin kontroliinii yapmak,

. 4734 Sayili kamu Ihale Kanununun ilgili maddesine istinaden Kamu Thale Kurumu

resmi internet sitesi Elektronik Kamu Alimlari Platformundan (EKAP) ihale Kayit
Numarasi alarak ihale dosyasini hazirlamak,

Kamu Ihale Kurumu resmi internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan
(EKAP) Thale hazirlik dosyasinda gerekli tiim evraklarm eksiksiz olarak yiiklenmesini
saglamak. Thale ilanlarin1 4734 Sayili Kamu Thale Kanun ile ilgili mevzuat geregince
hazirlamakla gorevlidir.

IDARI iSLER BIRIMININ GOREVLERI:

N

Merkez ve ek hizmet binalarinin temizlik ve giivenlik hizmetlerinin yapilmasini,
Birim miidiirliiklerinin genel haberlesme ve santral hizmetlerinin yapilmasi,
Hizmetin aksamamasi i¢in elektrik, su ve dogalgaz sistemlerinin devamliligr ile ortak
giderlerin 6denmesi,

Merkez ve ek hizmet binalarinda kullanilan demirbas malzemelerinin yillik bakim
sozlesmesinin yapilmasini,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Belediyenin elektrik ve mekanik ile ilgili ihale hazirlama, kesif, maliyet yapma ve
proje uygulama islerinde diger birimlerle koordineli ¢alisarak destek vermek,

Danisma memurlugu islevinin eksisiz yerine getirilmesini organize etmek,

Danigma memurlugunda c¢alisan personelin, temsil yeteneklerinin gelistirilmesi,
belediye ile ilgili bilgilerle donatilmasi ve i¢ giivenligi saglayict niteliklere sahip
olmasi i¢in, bu personellere zaman zaman hizmet i¢i egitime tabi tutmak.

I¢ giivenligi ile gece giivenligini disiplinli sekildi planlamak ve diizenlemek, Giivenlik
gorevlilerinin denetimi i¢in kaydedici ekipmanlar kullanmak. Giivenlik personelinin
ani denetimine dnem vermek,

Kurumun posta-telgraf hizmetlerinin ytiriitiilmesi i¢in avans ¢ekip kullanmak ve
cekilen avansin mahsubunu yaparak posta hizmetlerini yiirlitmek.

Binalarin Yangindan Korunmasi Yo6netmeligine gore is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamaktir.

Belediye Binasi, ek binalar, belediye santiyesi, asfalt plenti vb. giivenlik ihtiyaci olan
ana hizmet binalarmin giivenligini saglamak, asfalt plent tesisinin lojistik ve bakim
hizmetlerinin saglanmasi,

Belediye Binasi, ¢k binalar, belediye santiyesi, asfalt plenti vb. binalarin temizlik,
aydinlatma, 1sitma, glivenlik, iletigsim hizmetlerinin saglanmasi,

Birimlerde kullanilacak/kullanilan su, elektrik, telefon, dogal gaz vb. abonelik
sO0zlesmelerinin yapilmasi/faturalarin zamaninda 6denmesinin saglanmasi.

Belediye birimlerinin ve Baskan onayi ile ilgedeki okullarinin, ibadethanelerin, resmi
dernek ve kuruluglarin, muhtarlik binalarinin vb. kiiclik bakim ve onarimlarinin
yapilmasi,

Belediye ¢aliganlarinin yemek ve su ihtiyacinin karsilanmasi,

Belediyeye ait makine, techizat ve donanimlarin ( jenerator, asansor, kompresor,
fotokopi makinesi, paratoner vb.) periyodik bakiminin yapilmasi/yaptirtlmast,

Resmi toren, anma, kutlama ve sosyal etkinliklerde toren alanlarinin diizenlenmesi,
bayrak asilmasi, platform ve ses tesisatinin kurulmasi, bilgilendirme amagli afis ve
pankart asilmasi, 151kl1 ve sesli yayin yapilmasidir.

MAKINA iKMAL VE ULASIM BIiRIMININ GOREVLERI:

1.

2.

Belediyemiz arag ve is makinesi ve ekipmanlarinin; muhafazasi, onarimi, periyodik
bakimlarinin yapilmasi, sigortalanmasi, muayenelerinin yaptirilmast,

Ihtiyag duyulan arag, gereg, makine, cihaz, aparat, yedek parga, yag, yakit, sarf
malzemenin vb. tespiti, satin alma veya kiralama yoluyla temini,

Ihtiyag fazlas1 araglarin talepleri dogrultusunda diger kamu kurum ve kuruluslarina
satilmasi-kiraya verilmesi,

Belirtilen isler icin piyasa arastirmasi yapilmasi, sartnameler hazirlanmasi, raporlar
diizenlenmesi, meclis ve enclimen kararlar1 alinmasi, gerekli yazismalarin yapilmasi,
Arag ve 13 makineleri i¢in periyodik bakim ¢izelgeleri hazirlar.

Arac ve makinelerin Tasit Kimlik ve Kontrol Kartlarini inceler, yakat tiiketimlerini
kontrol eder, sinir degerleri gegenlerin nedenlerini aragtirir.

Ekonomik dmriinii tamamlayan araglari tespit eder, raporlar hazirlar ve hurdaya
ayrilmasini saglar.

Arac¢ ve makinelerin hazirlanan periyodik bakim ¢izelgelerine gére bakimlarini
yaptirir.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Arizali araglarin bir an Once onarilmalar1 igin gerekli onlemleri alir, gerektiginde
birimler arast personel kaydirmalar1 yapar, fazla mesaiye birakir, calismalar siirekli
denetler, calismalarin daha verimli olmasi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu kararlarini uygular, ¢alisanlarin koruyucu esya ve is
kiyafeti kullanmalarini saglar.

Arag sevk ve idaresinden sorumludur.

Araglari, glinliik bakim ve temizliginin yapilmasindan sonra ve goreve ¢ikarir.

Binek araclari, genelgeler dogrultusunda higbir sahsa ve makama tahsis etmeden
havuzda toplar.

Gorev mabhalli disina ¢ikilmadiginin kontrolii i¢in araglardaki Tasit Gorev Emri
Formlarmi her aksam kontrol eder, gorev disi kullanim girisimlerine karsi gerekli
onlemleri alir.

Araclarin;237 sayili Tagit Kanunu ve ilgili genelgeler dogrultusunda
gorevlendirilmesi, sevk ve idare edilmesi, denetlenmesidir.

Tasit kimlik ve kontrol kartlarinin diizenli doldurulmasini saglar

Trafik kazasina karisan araglarla ilgilenir, sigorta islemlerini takip eder, dosyalar,
rapor hazirlar.

BiLGI iISLEM BiRiMINIiN GOREVLERI:

1.

10.

11.
12.

Belediyenin ilgili birimleriyle igbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek,
bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle
birlikte yiirtitmek,

Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Belediye birimleri arasinda koordinasyon ve
isbirligi esaslarini belirlemek,

Bagkanlik ve bagli birimlerinin haberlesme ve her nevi elektronik sistemlerinin temin,
tesis, bakim ve onarimlarina iliskin Baskanlik¢ca belirlenen ilkelere paralel olarak
diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya
yaptirmak,

Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi
diizenini kurmak, buna yonelik yazilimlar gelistirmek veya saglamak,

Belediyenin gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararas1 kapsamda, sistemler
arasi ¢evrimigi ve ¢evrimdisi veri akigini ve koordinasyonunu saglamak,

Diger miidiirliikler ile isbirligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel ile
uygulayicilarinin egitimini saglamak,

Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimini
konusunda goriis ve onerilerde bulunmak,

Projeler gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak
projelere yardimei1 olmak ve koordinasyonu saglamak,

Internet iizerinden bilgi paylasimu, bilgi toplama, yayinlama ve e-posta vb. is ve
islemleri icin gerekli her tiirlii calismay1 yapmak ve uygulamak,

Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar1
olusturmak, gelistirmek ve Belediye ¢aliganlarina bunlar1 duyurmak,

Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6lgmek ve denetlemek,
Belediyenin bilgi islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve
malzeme ihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore 6neriler hazirlamak,
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13. Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitiilen hizmetlerine destek olmak ve bu
konularda igbirligi yapmak,

14. Basili arsiv ve elektronik arsiv ile ilgili her tiirlii is ve islemler ile glivenlik, bakim ve
onarimini saglamak,

15. Miidiirliik ve diger miidiirliiklere alinacak techizat ve programlarin alinmasinda
gerekli incelemeyi yapmak, teknik sartnameleri ve sézlesme metinlerini
hazirlamak, ekonomik ve ayni zamanda verimli olanlarini tercih etmek, temin
sonrasi ilgili firmalarla irtibata gecip gerekli servis formlarini kayit altinda tutmak
ve onaya sunmak,

16. Vatandag odakli bilgi islem sistemlerini yiiriitmek, gerekli irtibat1 saglamak,

17. Baska kurumlarla olan bilgi islem iliskilerini yiiritmek, kontrol altinda tutmak,

18. Belediyenin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, is
verimini, artirmak, zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin
yapilmasini temin etmek, Miidiirliiglin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasini
ve yiiriitiilmesini saglamak,

19. Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki internet aboneligi i¢in gerekli
girisimleri yapmak, malzemeleri temin ettirmek,

20. Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda olmalarini saglamaktir.

BURO SEKRETARYASI VE EVRAK KAYIT:

1) Miidiirlige gelen ve giden her tiirlii evraki yazili ve bilgisayar ortaminda kayda almak,
miidiirliik calismalar1 ve ihtiyaglan ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari
yapmak, sayisini vermek, dagitimini gergeklestirmek,

2) Miidiirliik¢e havalesi yapilan evraki ilgili personele teblig etmek, sonuglarini evrak
kayittan diismek,

3) Evrakin takibini yapmak, siiresi i¢cinde cevaplandirilmayan evraklarin takibini yaparak
sonuc¢landirilmasini saglamak,

4) Evraklar1 konu ve tarihine gore arsivlemek,

5) Ihale dosyasi evraklarini diizgiin bir sekilde tarihine gére arsivlemek.

6) Yazismalarda ve dosyalarda yazili ve bilgisayar ortaminda dizi pusulasi tutmak,

7) Dosya ve evrak arsivini yazili ve bilgisayar ortaminda kayit etmek, diizgiin bir sekilde
arsivlemek,

8) Personelle ilgili sicil (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, tayn, terfi vb.)
dosyalarinin tanzimini yapmak,

9) Midiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek,
arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek,

10) Miidiirliik faaliyetlerinin tiimiinii takip ederek, vatandaslardan gelen yazili ve sozlii
talep ve sikayetlere cevap ve bilgi vermek,

11) Miidiirliikk biinyesinde birim tarafindan yazilmasi istenilen her tiirlii yazilari1 yazmak ve
bu yazilarin takiplerini yapmak,

12) Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle)
saglamak,

13) Miidiirlik¢e yapilan ihalelerle ilgili hakedis raporlarini ve tahakkuk miizekkerelerini
tanzim etmek, 6deme emrini diizenlemek, yetkililere onaylatmak ve miidiir onayindan
sonra Mali Hizmetler Midiirliigiine ulagtirmak,

14) Belediye Bagkanliginin Merkez ayniyat birimi ile Miidiirliikk arasindaki ayniyat
islemlerini ve taginir mal kayit islemlerini yliriitmek,
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15) Belediye Meclis ve Enclimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Mudiirliik¢e
giindeme alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamaktir.

DORDUNCU BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

GELEN-GIDEN EVRAKLA ILGILi YAPILACAK ISLEM
MADDE 9:

1) Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yilikiimliidiir.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Midiirliige teslim edilir.

ARSIVLEME VE DOSYALAMA
MADDE 10:

1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr klasorlerde saklanir.

2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

BESINCi BOLUM
Denetim
MADDE 11:

1) Destek Hizmetleri Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Destek Hizmetleri Miidiirii birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

3) Destek Hizmetleri Miidiirligiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, oOdiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iligkin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur.

4) Birim personellerinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden
birim miidiirii ve bagli bulundugu bagkan yardimcist sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
DEVIR TESLIiM ISLEMLERI:
MADDE 12:

1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 halinde gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi, belge ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri
yapilamaz.

2) Calisanin 6liimii halinde kendisine verilen yazi, dosya, belge vs. esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

YONETMELIKTE YAPILACAK DEGISIKLIK VEYA ILAVELER:

MADDE 13:
1) Bu Yonetmelikte yapilacak degisiklik yetkisi Fatsa Belediye Meclisine aittir.
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YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK:
MADDE 14:

1) Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte varsa yiiriirlikkte olan Destek
Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN
HALLER MADDE 15:
1) Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerineuyulur.

YURURLUK
MADDE 16:
1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

YURUTME
MADDE 17: (1)u yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 ytirtitiir.

Bu yonetmelik Belediye Meclisi’mizin 2016/11 Kasim doénemi olagan toplantisinin
10.11.2016 tarihli II. birlesiminde birinci glindem maddesi olarak goriisiilerek, 5393 Sayili
belediye Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi geregince kabul edilmistir.

Meclis Karar Sayis1 2016-11/2-75
Muharrem AKTEPE

Belediye Meclisi 1. Bagkan V. Ruhan CAYKARA Mustafa KURU
Meclis Katibi Meclis Katibi
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