T.C.
IZMIR URLA BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1 - (1)Bu Yonetmeligin amact; Urla Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri
Midirliigii’nlin  orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklart ile g¢aligma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 —(1)Bu Yonetmelik, Urla Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigiinde goérevli
personelin gorev, yetki, calisma, usul ve esaslar1 ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yoénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1)Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a)Baskan : Urla Belediye Bagkanini,

b)Baskanlik : Urla Belediye Bagkanligini,

c)Baskan Yardimcisi: Urla Belediyesi Baskan Yardimcisini,
¢)Belediye: Urla Belediyesini,

d)EK.AP.: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,
e)Encilimen: Urla Belediyesi Enclimenini,

f)Meclis: Urla Belediye Meclisini,

g)Miidiir: Destek Hizmetleri Miidiiriinii,
g)Miidiirliik: Destek Hizmetleri Mudiirliigiinii,
h)Personel: Destek Hizmetleri Mudiirliigii personelini,

1) Is¢i: Gorev ve Sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 sayili is kanununa tabi
stirekli olarak calisan daimi isgiler ile belirli siirelerde galistirilan gegici iscileri,

2) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel
kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

3) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregince
istihdam edilen personeli,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Baghhg: ve Orgiitlenme Yapisi

Baghhk



MADDE 5 - (1)Midiirliik, Belediye Baskanina veya goérevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir.

Orgiitlenme Y apisi

MADDE 6 - (1)Miidiirliigiin 6rgiitlenme yapis1 asagidaki gibi olugsmaktadir.
(a) Miidiir

(b) Sef

(c) Idari ve Biiro Isleri

(¢) Thale Servisi

(d) Satin Alma Servisi

(e) Ulasim Servisi

(f) Santral ve Haberlesme Servisi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7 —(1)Midiirligiin Gorevleri;

a) Belediye Miidiirliiklerinden gelen ihale talepleri tizerine Mal, Hizmet ve Danigmanlik Alimi
ile Yapim Islerinin yapilmasi igin; 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale
Soézlesmeleri Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ile diger kanun, Tiiziik
ve Yonetmeliklerin ilgili hiikiimleriyle tespit edilen esas ve ilkelerine uymak.

b) Maduarliklerin hazirladigi mal, hizmet, danismanlik alimi ve yapim igleri ile ilgili
ihale dosyalarinin, 4734 sayill Kamu ihale Kanununa gére Destek Hizmetleri Midarligi
isbirligiyle gerceklestiriimesini saglamak,

¢) Miidiirliikler adina, ihale ile ilgili onay belgesi tazimi, ihale islem dosyas1 diizenlenmesi,
Ihalenin ilani, ilanda belirtilen giin ve saatte ihalenin yapilmas, ihale kararlarinin tanzimi ve onaya
sunulmasi, kesinlesen ihale kararlarinin bildirilmesi, ihalenin ilgili miidiirliik koordinasyonu ile
sozlesmeye baglanmasi, ihale dosyasinda kontroliinii saglamak,

¢) Muayene ve kabulii yapilan ihalenin bedelinin miiteahhide 6denmesini teminen ilgili hak
edislerin kontroliinii yapmak,

d) Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirli ara¢ ve is makinelerinin kiralama
islemlerini yapmak, hizmetin sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve takip ederek
sonuclandirilmasini saglamak,

e) Belediye c¢alisanlarinin ige gelis gidislerinde kullandiklart servis aract hizmetlerini satin
almak kiralamak ve araclarin zamaninda gelis gidislerinin takibini yapmak, hizmetin sartnamesine
uygun verilmesini kontrol ve takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

f) Miudirliiklerin ve birimlerin arag, gereg, is makinasi vb. yedek pargalarin1 temin ederek,

bakim ve onartmini yaptirmak

g) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunuyla ilgili itirazlarin ilgili miidiirliikle koordinasyon
saglanarak degerlendirilmesinin takibini yapmak,

§) Miidirliigin ilgili mevzuati geregi gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda, ilgili
Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, Bagkanlik oluru ile komisyonlarda yer
alip, gerekli is ve/veya islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

h) Destek Hizmetleri Miidiirligiiniin gorev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine, goriis ve/veya karar
alinmast i¢in yazi yazmak,



1) Yirirlikteki mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Bagkan ve Bagkan Yardimcilari
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

1) Belediyeye ait sabit hatli telefonlarin ve cep telefonlarinin faturalarmi takip etmek ve
O0denmesini saglamak.

j) Belediye birimlerinde kullanilacak akaryakit (mazot, benzin, fuel-oil, dogalgaz vb)
ihtiyaclarinin karsilanmasini ve 6demelerinin yapilmasini saglamak.

k) Belediye telefon santralinin sevk ve idaresini saglamak, gerekli teknolojik iyilestirmeleri
saglayarak kesintisiz ve hizli iletigimi tesis etmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 — (1) Midiiriin Gorevleri;

a) Destek Hizmetleri Midirliigiinii Bagkanlik Makamina karsi temsil etmek ve Bagkanlik
Makaminca verilen gorevleri gerceklestirmek,

b) Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskani ve/veya Bagkan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirmek,

c) Destek Hizmetleri Midirliginiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midirliik
personelinin 1.Disiplin amiridir.

¢) Midirligin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

d) Destek Hizmetleri Miidiirligii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan midiirliikle ilgili caligmalar
yapmak, hedefleri gerceklestirmek,

f) Midirligiin yillik biitcesini hazirlayip uygulamak,

g) Midirligin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere ilisgkin miidiirlik
faaliyetlerini {ist makamlara sunmak,

g) Idari olarak calisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak

h) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0Odil i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarii yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

1) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu, 4735 sayih Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak miidirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve kontroliinii
saglamak,

i) Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkan ve Bagkan Yardimcilari
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

(2) Midiiriin Yetkileri;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat geregince,
Mudiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla Belediye biitgesinde 6ngdriilen
harcamalar1 yapmak,

b) Miidirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve midiirliik
dahilinde goérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiiriin Sorumluluklart;

a) Middr, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolay1 Belediye Baskanina ve
yiirtirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:



MADDE 9- (1)Sefin Gérevleri;

a) Miidirliik orgilitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tim is ve islemlerin miidiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasim saglamak,

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

) Midiiriin verdigi diger gbrevleri yerine getirmek.

(2) Sefin Yetkileri;
a ) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele ig bolisiimii ve dagitimi yapmak.
(3) Sefin Sorumluluklari;

a) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayr baskana, mudire ve
yiirtirlitkteki mevzuata karsi sorumludur.

idari ve Biiro Isleri
MADDE 10 —(1) idari ve Biiro Islerinin Gorevleri;

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinden gelen, personelin iicretine konu aylik puantaj
cetvelini islemek

b) Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tim 6deme evraklarini hazirlamak,

c) Miidiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

¢) Miidiirliikk kurum igi ve dis1, gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit,
havale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini arsiv yonetmeligi ¢ergevesinde ylirtitmek,

d) Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlarmin tutulmasi, taginirlara iligkin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmak. (Tasginirlara iligkin gorevler miidiiriin gérevlendirdigi tasinir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.)

e) Gelen evraklar1 Miidiire iletmek, havale edilen evraklar1 zimmet defterine islemek
suretiyle ilgililerine teslim etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa geregini yapmak,

f) Miidiirliik icerisinde birimler arasinda bilgi akisini saglamak,

g) Midiirliik ¢calismalarina iligkin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak,

&) Midiirliigiin gider plani ve yillik biitge hazirlik iglerinin sekreteryaligini yapmak,

h) Stratejik plan ile c¢aliyma programlarimi hazirlamak ve miidirliik faaliyetlere iliskin

yazigmalar1 yapmak,

1) Demirbas islemlerini ylritmek ve demirbaglara iliskin zimmet, s6zlesme ve garanti

belgeleri ile ilgili evraklarin argivlenmesini saglamak,

i) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve ilgili konularda uyarida

bulunarak bilgi vermek,

J) Destek Hizmetleri Miidirliigiine iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayili

Belediye Gelirleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

K) Miidirliik personelince arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini saglamak ve

takip etmek,

1) Arsiv dosyasindaki evraklarin bilgisayara aktarimini yapmak

m) Miidiirligiin genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini

saglamak,

n) Yirirlikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

ihale Servisi

MADDE 11 —(1) Thale Servisinin Gérevleri;



a ) Destek Hizmetleri Miudirliigii ve/veya diger midiirliikler tarafindan tespit edilen
ihtiyaglarla ilgili olarak; ihaleyi talep eden miidiirlik tarafindan teknik sartname ve/veya proje
hazirlanmasi, yaklagik maliyetin ¢ikarilmasindan sonra 4734 sayili Kanun geregi biitce &denegi
bulunan Yapim Isleri , Mal, Hizmet Alim1 ve Danismanlik Hizmet Alimi ihalelerinin tiim islemlerinin
yapilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuclandirilmasini saglar

b) ihale usuliiniin (pazarlik, acik ihale, belli istekliler arasinda ihale vb.) isin 6zellifine gore
ihale yetkilisi tarafindan belirlenmesinin saglanmasi

¢) Thale ve &n yeterlilik dokiimanlarinin ihale usuliine gére hazirlanmasi

¢) Ihale ile ilgili Mali Hizmetler Miidiirliigiinden gelen Miidiirlik ©6denegi evraginmn
kontroliinii yapmak

d) ihale ilanlarmin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun bir bigimde hazirlanmasi ve Elektronik
Kamu Alimlari Platformu (E.K.A.P.) {izerinden ilan edilmesinin saglanmasi

e )ihale komisyonunun gérevlendirilmesinin yazismalariin saglanmasi ve komisyon iiyelerine
ihale dokiimanlarinin tesliminin saglanmasi,

f) ihale islem dosyasinin hazirlanmasi ve ihale dokiimanlarmin idareden veya Elektronik
Kamu Alimlari Platformu (E.K.A.P.) {izerinden satiginin saglanmasi,

g) Ihale saatine kadar istekliler tarafindan sunulan teklif zarflarini teslim alarak, ihale
komisyonuna teslim etmek ve bu siirecteki is ve/veya islemleri gerceklestirmek,

g) Ihale Komisyonunca, ihalenin yapilmasi ve tekliflerin degerlendirilmesinin saglanmasi

h) Isteklilere kesinlesen ihale kararinm bildirilmesi

1) Sozlesmeye davet yapilmasi ve sozlesme evraklarinin kontrol edilerek ilgili miidiirliikle
sozlesmeye baglanmasi, s6zlesme konusu isin 6zelligine gore ilgili miidiirliik tarafindan yer tesliminin
yapilmasi,

i) S6zlesme imzalandiktan sonra Kamu fhale Kurumuna sonug ilaninin bildirilmesi

j) Muayene kabul komisyonu ve Denetim (Kontrol) elemani komisyonunun olusturulmasinda
destek olmak, komisyonlarin sekretaryasimi yiiriitmek

k) Mal ve hizmet alimlarinda is bitiminde ilgili miidiirliiklerin muayene ve kabul islemlerini
tamamlayarak, kesin teminatinin ¢oziilmesi ve is bitirme belgesinin hazirlanmasini saglamak

I) Yapim isleriyle ilgili is bitiminde ilgili miidiirliiklerin gecici kabuliiniin yapilmasini ve yasal
siiresi sonunda kesin kabuliiniin yapilmasini sagladiktan sonra teminatinin iadesi hususunda ilgili
miidiirliik yazismasini yapmak,

m) Yapim, mal ve hizmet alimlariyla ilgili Sosyal Giivenlik Kurumundan gelen ilisiksiz
belgesiyle ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

n) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayih Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
cercevesinde gergeklestirilecek her tiirlii is ve islem siirecinde ilgili miidiirliikkleri bilgilendirmek,
yonlendirmek ve danigmanlik yapmak

0) Yirtrlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger goérevler ile midiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

p) Belediye calisanlarinin i¢ ve dis iletisimin saglanmasi igin GSM hatlarinin, Sabit hath
telefonlarin, Kablolu ve Kablosuz internet hatlari ile faturalarinin takibini yapmak.

Satin Alma Servisi

MADDE 12 —(1) Satin Alma Servisinin gorevleri,

a) Satin Alma talep eden ilgili midiirligiin oluruyla, istenen mal veya hizmetin teknik
Sartnamesi ve/veya tiriin 6zellikleri ile ilgili inceleme konusunda ilgili miidiirlige destek olmak,

b) Alinan teklife gore ilgili miidiirliikk tarafindan diizenlenen evraklar konusunda destek olmak

c) Mal veya hizmetin alinmasini saglayarak ilgili midiirliige ulastirmak veya ulasmasini
saglamak. Konuyla ilgili siire¢ takibini yapmak

¢) Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigic diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

d)4734 sayili Kamu Thale kanununa gére 22/d Dogrudan temin usulii ile yapilan mal ve hizmet
alimlarini her ay sonunda Ekap (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu)’ a bildirmek.

Ulasim Servisi



MADDE 13 —(1) Ulasim Servisinin gérevleri;

a) Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii ara¢ ve is makinelerinin kiralama
islemlerini yapmak, hizmetin sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve takip ederek
sonuclandirilmasini saglamak,

b) Belediye c¢alisanlarinin ise gelis gidislerinde kullandiklart servis araci hizmetlerini satin
almak kiralamak ve araclarin zamaninda gelis gidislerinin takibini yapmak, hizmetin sartnamesine
uygun verilmesini kontrol ve takip ederek sonu¢landirilmasini saglamak,

c) Belediye birimlerinde kullanilacak akaryakit (mazot, benzin, fuel-oil, dogalgaz vb)
ihtiyaglarinin karsilanmasini ve 6demelerinin yapilmasini saglamak.

Santral ve Haberlesme Servisi

MADDE 14—(1) Santral ve Haberlesme Servisinin gorevleri;

a) Gelen telefonlarin yanitlanmasi, kayitlarin alinmasi ve ilgili kisilere yonlendirilmesini
saglar,

b) Belediyeye bagli birimlerin genel haberlesme ve santral hizmetlerini saglar,

c) Telefonda muhatap oldugu kisilere nazik ve saygili davranir,

¢) Konusmalarin gizliliginin veya mahremiyetinin ihlal edilmemesini saglar,

d) Belediyenin i¢ hat telefon listesinin siirekli olarak giincel tutulmasindan sorumludur,

e) Aylik, giinliik goriisme raporlarinin takibini yapar ve Belediyenin tiim telefon goériigme
raporlarini ¢ikti alarak, kimin ne kadar gériisme yaptigini tespit eder,

f) Personeller igerisinde siirekli ve gereksiz goriisme yapanlara uyarilarda bulunur, gerekirse
Miidiiriinii ve Ilgili birimleri bilgilendirir,

g) Acil telefon isteklerine oncelik taniyarak diger hizmetleri aksatmadan yerine getirir,

h) Amirlerinden habersiz isini igyerini terk etmez,

1) Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tamimlari igerisinde yerine getirmek,

i) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapmak,

j) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

k) Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

I) Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesini saglamak,

m) Diger midirliklerle koordineli bir sekilde galisir.

DORDUNCU BOLUM
Gorevlerin Icrasy, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin Icrasi
MADDE 15 - (1)Destek Hizmetleri Mudiirligiindeki gérevlerin icrast,

a) Destek Hizmetleri Miudirliigiine gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine
kaydedilerek Miidiiriin havalesi ile ilgili personele geregi icin verilir.

b) Destek Hizmetleri Midirligiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirtitiiliir.

c) Destek Hizmetleri Miidiirligiinde gorevli tim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon



MADDE 16- (1) Miidiirliik i¢inde ve diger miidiirliikler arasindaki isbirligi ve koordinasyon;

a) Midiirliik ile diger miidiirliikler arasinda ve miidiirliik i¢i koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim yazilar kayitla gorevli personel tarafindan kayda alindiktan sonra
miidiire verilir.

¢) Midir gelen evraklar1 geregi yapilmak tizere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

¢) Servislerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

d) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalarla ilgili olarak, 18/01/2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete yayinlanarak yiiriirlige
giren Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

(2) Mudirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, Miidiir ve Baskan
Yardimecisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitilir.

BESINCIi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 17 — (1) Miidiirliklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti Standart Dosya
Planina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan, Idari ve Biiro
Isleri Birimi personeli ve arsiv gorevlisi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim, Personel Disiplin Hiikiimleri

MADDE 18 -(1) Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
haizdir.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiirtitiir.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve 25/10/1982 tarih ve 17849 sayil
Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirlige giren “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin
Kilik ve Kiyafetine Dair Yo6netmelik” hiikiimlerine uygunlugundan, birim miidiirii ve bagli bulundugu
Baskan Yardimcisi sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler



Imza yetkilisi

MADDE 19- (1) Destek Hizmetleri Miidiirii, Miidiirlik hizmetlerini yiriitmek Midiirden
sonra gelmek ve Midiire karsi sorumlu olmak iizere Miidiiriin teklifi ve Bagkanlik Makaminin onay1
ile imza yetkilisi gérevlendirebilir.

Yonetmelikte yer Almayan Hususlar

MADDE 20- (1) isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 21-(1) Belediye Meclisinin 05/08/2016 tarih ve 305 sayili karar ile yiiriirliige
konulan Urla Belediyesi Ilgili Birim Gérev Yetkilerini gosterir yonetmelik bu yonetmelik ile
yiirtirliikten kaldirilmistir.

(2) Bu yonetmelik belediye meclisince onaylanmasini miiteakip ilan edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 22 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiritiir.



