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DESTEK HIZMETLER i MUDURLU GU
GOREV VE CALI SMA YONETMEL iGi

BOLUM |
GENEL HUKUMLER

AMAC

Belediye hizmet binalarinin genel temgzhi, bakimini, onarimini, tesisaterini, arac
havuzunu, birimler arasi evrak i, yonetsel ve teknik sirecleri glininsiarina
gore en iyisekilde iyilestirerek gerceklgtirmek.

Anamur Belediyesine lga birimlere, ilgili yasa ve yonetmelikler uyaringarilecek
hizmetlerin ifasi icin gerekli demirbamalzeme, mustehlik malzeme, giyecek, yakacak,
basili k&t, kirtasiye, vasita ara¢ gibi gerekli malzemetizirelerinin teklifi ve Mali
Y1l Butgelerinde tahsis edilen 6denekler dahilingiérirlikte bulunan ilgili yasa,
yonetmelik ve kararnameler uyarinca temin edere&y@nesini yaptirmak ve ilgili
birime teslim etmek yani sira, edinilen demiria tiketim maddelerinin kayit ve
saklanmasini ve Belediyenin gérmekte @udlis ve hizmetler icin kullaniimakta olan
stok durumlarinin izlenmesini @&amak.

Belediyenin tim ara¢ vg makinalarinin akaryakit, madenigyantifriz tedarik ve
dagitimini yapmak, yedek parca, araclara ait sarf emtderi ve sabit tesislerle ilgili
malzemeleri tedarik etmek, stoklama ve tiketimngiamize etmek.

KAPSAM
Bu yonetmelik, Anamur Belediyesi Destek HizmetMiidurligi’'ntin kurulu,
gorev ve cabma esaslarini dizenler.

Destek Hizmetleri Mudurigli, 5216 ve 5393 sayili Belediye yasasinin 48. msidde
dayanilarak kurulmy ve Belediye Bgkan Yardimcisina kg olarak calgan bir
birimdir.

DEYIMLER VE TANIMLAR : Bu yonetmelikte gecen

Belediye : Anamur Belediyesi

Baskanlik : Anamur Belediye B&anligini

Madarlak : Destek Hizmetleri MUdUrgiint

Personel : Destek Hizmetleri MUdUglinde goérevli tim personeli
KURULUS:

Destek Hizmetleri Mudurii 1 Mudir ve yeteri kadar personeldensotaktadir.

DESTEK HZMETLERI MUDURLUGU’NUN CALI SMA KONULARI:

A) IDARI ISLER BIRIMININ GOREVLERI:
a) Arag¢ havuzunu yonetmek
b) Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesidatkim ve onarimini yapmak yada

yaptirmak

c) Bina genel temizfiini yapmak
d) Araglar igin kart sistemini okturmak,
e) Hizmet binalarinin daha iyi temizlenmesi icin yéniemler almak,

f)

Hizmet binasinda kurulan yemekhane, ¢caygogiéi sosyal servislerin temiz ve
dizenli calsmasini organize etmek,



B) SATINALMA B IRIMININ GOREVLERTI:
Satin alinacak, Uretilecek ve tamir ettirilecek tinalzemeler icin gerekli idari ve teknik
sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hattiék veya temin etmek.

MADDE 7:

Mali Yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesirig;de yeniden gereksinim
duyulan mal ve hizmetleri¢ ve Ds Piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler
dahilinde temin etmek.

Bu amacla,

a) Birimlerden gelen ihtiyac taleplerini cins, miktarasif ve kapasite yonunden
kontrole tabi tutmak.

b) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak

c) Yurtici ve yurt dgi ilanlar yapmak

d) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan tekliflédari ve TeknikSartnameleri
dahilinde tetkik ve kaulastirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve
dokumanlarla birlikte Belediye kamu ihale komisyoatarz etmek.

e) Ihale Kararinin kesinjeesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak,
sozlgmeler hazirlamak ve sonugclarini talep etmek.

Temin edilen demirbave tiketim malzemelerinin kayit ve saklanmasiglesaak.
Bu cimleden olarak:

» Belgeleri incelemek ve irdelemek

* Ayniyat defterine kayit yapmakslemi vize etmek, demirgasayisini vermek;

« Odeme icin muhasebe yetkilisine bildirmek

* Demirba numarasini ilgili birime zimmetle bildirmek

» Sarf malzemelerini kartoteksgemek,

» Tuketilen sarf malzemelerini ihra¢ belgesi dizerdem

* Yilsonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklaapsamak,

* Sayim raporu ve sonuglarini denetlemek,

e Sayim sonucu raporunu Encimene bildirmek,

* Ayniyata iliskin sayim sonucu raporunu, Belediyeskaninin talimatiyla ilgili
yere gondermek.

f) Dis piyasalardan temin edilen malzemenin akreditifdgunakil, ithal ve sigorta
ile ilgili i slemlerini yapmak.

g) Gerek dg piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilezemanin teknik
sartnameler uyarinca muayene ve kabul komisyonlé&1 muayenelerini
yaptirmak ve bedellerinin 6denmesi icin ilgili Ioniere tahakkuklarini
yaptirmak.

MUDURUN GOREV, YETK VE SORUMLULUKLARI:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Bu yonetmelikte belirtilen muadurlik hizmetleriniramnaninda verimli ve duizenli
sekilde ydratilmesini gdamak,

Sorumlulari arasinda gérev boélima yapmak, izintdiksve cekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir bgasinin gorevlendiriimesi ve hizmetlerin
aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak,

Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tudilik ve sosyal haklarini izlemek;
muaduarlgin calsma konulari ile ilgili kurulg ve birimlerle § birligi kurmak,

Mudurlik servislerinin planh ve programli bgekilde calsmalarini dizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bgbirligi ortami kurulmasini ggamak ve cakmalarini
izlemek, denetlemek,

Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmakunlardan personellerin
yararlanmasini ggamak,

Mudurligin calgmalarini mevzuat esaslarina gore dizenlemek araatwgt yil
calisma programi hazirlamak, g&anlgin onayina sunmak,



g) Baskanlikgca onaylanan cama programinin gercekdmesi icin gereken malzemeyi
temin etmek,

h) Mudurlukte yapilan ¢aymalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantiladtizenlemek,
calismalar dgerlendirmek,

1) Muoddarlige ait butin kisimlarin ¢amalarini izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek,

J) Muddriyetin kurulguna ve yapgi gorevler icin ileriye donuk hedefler gbstermek,

k) Mudarligiin gorev alanlarina giren konularda kesin karareamek, ceitli konulara
ili skin farkli yollar ve ¢6ztmler arasinda son ve kesagim yapmak,

[) Muddr, gbérev ve cajmalari yoninden Belediye Baanligina kagi sorumludur.
Baskanlik Makaminca; mevzuat hukimlerine uygun verdeier gbrevleri de yapar.

m) Birim Sorumlulari, gbrev ve camalari bakimindan mudirine karsorumludur.
Mudur tarafindan mevzuat hiktmlerine uygun verdeer gorevleri de yapar.

n) Birim Sorumluluklarinda goérevlendirilen personelygpacd! isle ilgili gorevlerinin
neler oldgu, mudur ve ilgili alt birim sorumlusu tarafindariiz&énlenecek bir ic
yonergeyle tek tek aciklamali bgekilde belirtilerek personele imza kdrginda
verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gi@re\eksiksiz yapacak ve surekli
olarak calma masasinda bulunduracaktir.

0) Mudur, mudurlik personelinin devam/devamgzidan sorumludur.

BOLUM II
GENELILKELER VE TANIMLAR

MADDE 8:
A- DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU'NUN TEMEL YAPISI :
Destek Hizmetleri Mudurigi'nin buginkd kurulgu, gérev konularinin gélerine
dayanmaktadir. Mudir§iiin, amag, gorevler ve gkileri bakimindan hem planlayici ve
hem de uygulayici yonleri vardir. Destek Hizmetldvitidurligine goérev veren
yururlukteki yasalara gore Mudugin iki yonla bir nitelgi oldugu gorulmektedir.

1- Mudirluk kendi gorev konularinda atauci, planlayici izleyici, dgerlendirici,
denetleyici yol gosterici bir 6rgit nitginde calgsmaktadir.

2- Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama dprgaktadir.
Buna gore yukarida belirtilen amaclaringddendiriimesinde, ana goérevlerinin
yerine getiriimesinde ve si iliskilerinin goOzetiimesinde Destek Hizmetleri
MudarlGgtnin bu iki yonli nitefii Gzerinde 6nemle durulmalidir.

B- GOREV YETKI VE SORUMLULUK :

1- Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olaralayrilmalari olanaksizdir.
Sorumluluk, yetki ve gorev birbirleri ile ¢ok yaldan ilgisi bulunan, birbirleri
Uzerinden tanimlanabilecek ve aciklanabilecek varerinden guc kavramlardir.

2- Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelika@bul edilen genel kurallar
sunlardir.

a) Her eleman gorevini yapmak icin gerekli ve yetgéikiye sahiptir. Yetki ise
bir gorevi (Nitelik, nicelik, sire, yontem v.b. hugdar yoninden) istenen
bicimde yapmak icin kg bulunan ksi yada makamdan alinan “Hak” olarak
yorumlanmaktadir.

b) Her eleman gorevini yapmamaktan, eksik, yamllya ge¢ yapmaktan yetkisi
oraninda sorumludur.

Sorumluluk “bir goérevin (Nitelik, nicelik, sire, ypéem v.b. hususlar
yoniinden) istenilen bicimde yapilmasindan 6turglibbulunan ksi yada
makama kaft hesap verme yukimlig” olarak anlaiimaktadir.



3- Yetki devri yoOneticilerin genel yodnetim go6revlerinlaha etkin bir sekilde
yapabilmeleri icin yararlandiklari bir yontem ilkeés. Yetki devri, yasalarin
calisma ilkesi ve keullarinin sinirlarina gore yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi deweadyobneticinin o yetkinin
kullanilmasindan dgan genel sorumlufu devam eder. Yetkiyi devreden ile
devralan arasinda yeni bir sorumlulukkisi dogar.

Yetkiyi devralan, o yetkinin kullaniimasindan g@m cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan b&a, yetkiyi devreden yoneticiye kargorev sorumlulgu da
yuklenmi olur.

Bir goreve vekaleten atananlar o gorev icin gengétkiye sahip olur ve o gbrevden
dolay1 sorumluluk yuklenilir.

BOLUM IlI
YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETK VE SORUMLULUKLARI

MADDE 9:

A- Her kademede yonetici durumunda bulunagilddin “Yonetici” olmak nedeniyle
yuklendii butin yoneticiler icin ortak ve genel bazi gérgetki ve sorumluluklari
vardir.

Yonetim kademelerinin dy olarak siralanmasinda bu gorev, yetki ve sorluklarin
Ozleri degsismez sadece en Ust yonetim kademesindeglayopp en alt yonetim
kademesine dou kapsam ve sinirlar daralir. Yoneticilergkln bu genel ve ortak
gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim ichelirtilen 6zel gorevlerin zamaninda
ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin gantlari nitelgindedir. Bu nedenle, her
yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bularisu goérevleri yerine getirmek
durumundadir.

Yonetmelgin bu bolimia, Madarlgin kurulg butind icinde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gorevlerin, her birim kadenve ayri ayri tekrar edilmemesi
icin duzenlenmtir.

Her yoneticinin temel goérev, yetki ve sorumluluklegerisindesunlar vardir.

1- Planlama-Programlama:
a) Amaca ulamak icin birbirini izleyen belli adimlar bicimindgalisma
planlari ve programlarini hazirlamak, hazirlatmakti
b) Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamgdtkisi icinde
olmayanlari bir tst kademedeki yoneticilere onawikattir.
c) Bu calsmalar sirasinda yasalarin, gaia ilke ve kgullarin sinirlari icinde
kalmay gbzetlemek.

2- Duzenleme:
a) Isle ilgili hizmet bgluklarinin veya gigimlerinin olup olmadgini
aratirmak, bunlar giderici tedbirler almak.
b) Isin yapilmasi icin gerekli mali kaynak, personel,|maenin zamaninda
sglanmasini gortp, gozetlemek.
c) Is ile ilgili calisma adimlarini go6zden gecirip saptamak ve bunlara
uyulmasini sglamak.

3- Koordinasyon:
a) Isin yapiimasi sirasinda hangi birimler ilegdadan dgruya veya dolayli
ili skiler kurulmasi gerekgini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
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b) Bu iliskileri saglayici dizeni kurmak ve kurulan duzeni ilgili penste
duyurmak.

Uygulamal yonetim:
a) Gdrevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuclaa#irm
b) Asil gorevle ilgili yazgma, gorg alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak, yaptirmak.

Izleme, denetleme, gerlendirme:
a) Uygulamanin goérevin yapsinin belli gamalarinda sonuclari gienmek
Uzere bir dgerlendirme dizeni kurmak.
b) Degerlendirme sirasinda ortaya cikan sorunlari c¢cozmela ¢ozim
Onerisiyle Ust kademeye sunmak.

Bilgi verme:
Gorevin yapilsindan ve sonuclanmasindan bir Gst kademedeki yiyetveya
diger ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi verrke

Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :

Atama, yukseltme, yer datirme, mukafatlandirma ve cezalandirmyernlerine
iliskin 6n yazgmalari yapmak, yada bu konularda karar almak, siefimek, §
dagitimini dizenlemek, yoneticisi olgu birimi gereken yerlerde temsil etmek,
birimin yillik bitce program oOnerilerini hazirlamak

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrib@r yonetici gagidaki yonetim ilkelerini de
g6z 6nunde bulundurmalhdir.

1-

Inisiyatif :

Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip c¢cikmaligrgvi yerine getirmek igin
yaratici olmali, 6nce davranmalsi baslatip sonuclandirma yetegiebulunmalidir.

YoOnetici gorevin yapikinin her gamasinda yasalarin, gaha ilkesi ve keullarinin

cizdigi sinira kadar ilerlemekten ¢cekinmemelidir.

Secme ve Karar verme :

Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, k&ndiulatirilan deisik ¢ozimler
arasinda bir se¢cim yapma, son olarak da bu karaegan yetkilerinin (her konu
icin) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine Ugbnetim kademesine aktarmasi
gerektgine sahip olmalidir.

Kolaylastirma :
Yonetici, gorevle ilgili buttindemleri kolaylagtirmak icin devamli olarak care ve
tedbirler aramalidir.

Degistirme :
YoOnetici program uygulamalarinda ortaya cikabilecgdgisikliklere uyabilme
niteligi tasimalidir.

Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma :

Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardarvaueolanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmayr amac bilmeli ancak bundan soyeai kaynak ist@nde
bulunmahdir.



6- Gelistirme :
Yonetici kendi biriminin kurulgunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgil
ilke kosul ve slemlerini surekli olarak geitirme yollarini aramali, modern yonetim
ilkelerindeki gelsmeleri izlemelidir.

7- Devamlilik :
Yonetici, butiin ¢cagmalar baindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

8- Liderlik :
YoOnetici, tutum ve davraglari ile elemanlarinin saygi, itaat ve guvenlerini
sglamalidir.

9- Moral :

Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu getneli, kendilerine olan guven
duygularini beslemelidir.

10-Takdir ve ceza:
Yonetici,yurarlukteki ilke ve kgullara gore ger@nde takdir etmek; gepende ceza
vermek yetkisini ¢cekinmeden kullanabilmelidir. Betlonemlerde sicil formlarini
doldurmakta bu yetkiye girer.

11-Disiplin :
Yonetici, amaca duzenli bir yoldan gihaay! sglayacak temel ilke ve kaollara
kesinlikle uyulmasini gsgamalidir.

12-Ortam :
Yonetici gorevin yapilmasi icin gerekli ortam, arag gerecleri, buro kaillarini da
sglamalidir.

MADDE 10:
BIRIMLERIN ORTAK GOREVLER:

a) Belediyenin idari glere iliskin hizmetlerinin daha iyi planlanmasi ve karar alm
etkisinin arttirlimasi bakimindan, beldenin idaker sorunlari acisi ile denetime konu
isyerlerinin saptanmasi agisindan veri tabanlagtotmak,

b) Beldenin idari gler ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksakonomik ve yonetsel
sinirhliklari, dikkate alarak saptamak,

c) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi icin gé&ti girdileri, ¢esit, miktar, maliyet
olarak ayrintilari ile belirlemek,

d) Beldenin idari gler hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldiu kaynaklar ve finansal
olanaklari belirlemek ve beldenin idarglar gereksinimlerini yarag guc ile
karsilastirmak,

e) Olusturulan yeni cabma sisteminden elde olunan ilk sonucglardan sonceflesi
gozden gecirmek ve olanaklar ve gereksinimlerilegerek yeniden saptamak,

f) Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eyfgwgrami hazirlamak,

g) Yillik eylem programina kgt olarak aylik ve haftalik ¢cama planlari hazirlamak,

h) Calisma sonrasi dizenlenen raporlarin sonuclarina géde olunan performans,
onceden saptanmhedeflerle kanlastirmak, sorumluluk alan personelin gatalarini
deserlendirmek ve alinmasi gereken yeni ve ek duzeedstirici, nitelikli dnlemler
planlamak,

i) Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistieolusturmak,

j) Birim sorumlusu personeller arasindakisbirligi ve uyumunu sgamak,
personellerinin devam/devamsghdan sorumlu olmak,



k) Birim sorumlusu, goOrev ve camalari yonidnden biriminin maddrine kar
sorumludur. Mudur tarafindan mevzuat hiktmleringunyverilen dier gorevleri de
yapar.

l) Personeli isteklendirmek, verimli vedaauli calsmayi sglamak,

m) Birimde gorevlendirilen personelin, yap&casle ilgili gorevlerinin neler oldgu,
muadar tarafindan dizenlenecek bir i¢ yonergeyle ik aciklamal birsekilde
belirtilerek personele imza kahginda verilecek ve personel bu yénergede belirtilen
gorevleri eksiksiz yapacak ve surekli olarak gah masasinda bulunduracaktir.

MADDE 11:
A) IDARI HIZMETLER BINASI GOREVLSININ, YETKI VE SORUMLULUGU:

a) Birime gelen ve giden evrakin kaydedilerek ilgitg teslimini sglamak,

b) Hizmet binasindaki i¢ ve glhatlardan iletimi aksamadan ggamak,

c) Havuzdaki araglarin diuizenli seyrinigtamak,

d) Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesis&btokopi, klevlerinin dizenli
isleyisini gergeklatirmek,

e) Hizmet binasinin temizinin en iyi bicimde yapiimasini giamak,

f) Yetkili, gbrev ve calmalari yoninden Birim sorumlusuna gasorumludur. Birim
sorumlusu tarafindan mevzuat hikimlerine uygurlerediser gorevleri de yapar.

B) TEKNIK HIZMETLER BINASI GOREVUSININ GOREV, YETK VE
SORUMLULUKLARI:
a) Teknik Hizmet binasindaki i¢c ve gdhatlardan iletimi aksamadan ggamak,
b) Teknik Hizmetler binasinin temiginin en iyi bicimde yapiimasini giamak,
c) Gorevli, gorev ve caimalari yoninden alt birim sorumlusuna stasorumludur.
Birim Sorumlusu tarafindan mevzuat hiukimlerine uygerilen dger gorevleri de
yapar.

MADDE 12:
A) SATINALMA BIRIMINDE GOREVU UZMAN VE UZMAN YARDIMCILARININ
GOREV, YETK VE SORUMLULUGU

a- Birimin gorevlerinin yerine getiriimesinde yardiederek verilecek gorevlerin ilgili
yasa ve yonetmelikler uyarinca gercetil@mesi ile gorevlidir.

b- Birimde bulunan personeller bu yonetngeliamaci dgrultusunda birim sorumlusu
kendilerine verilen yetkileri kullanir.

c- Birimin kurulus amaci dgrultusunda yetkili tarafindan kendilerine veriletrgv ve
yetkileri yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatnmakiya kotiye kullanmaktan
sorumludur.

B) SATINALMA BIRIMI BUNYESINDE IDARI VE AYNIYAT UNITESININ GOREV,
YETKI VE SORUMLULUGU

a- Birimine ait yazgmalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmasi; B8omumlusu
personelinin 6zluk siemlerinin izlenmesi ve gereksinim duyulan demgtha ile
kirtasiye ve aracg gerecleri temini ve kayitlarinutularak korunmasi ile ayrica
yetkili tarafindan verilecek der isleri izlemekle goérevlidir.

b- Mudurltgin kurulg amaci dgrultusunda sorumlu tarafindan kendisine tevdi edile
gorevlerin yerine getirilmesinde tim personel skani gi halinde calir.

c- Belediyenin tim birimlerine alinan demitbave tiketim maddelerinin
kaydedilmesini, yillsonu sayiminin yaptiriimasingyisn sonuclarinin Belediye
Encumeni ile mevzuat hukimleri ve @ganlhkca talimat verilen ilgili yere
bildiriimesini saglamakla goérevli ve yetkilidir.



C) SATINALMA ve IHALE UNITES GOREV, YETK VE SORUMLULUGU:

a- Ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca ihalesi, satve imal ettiriimesi gereken
malzeme ve mallarin temini amaciyla yakkamaliyeti tespit etmek, teklif almak,
sureti ile evraklari tekemmdal ettirir, istihkaklarbdenmesi icin gerekligslemleri
yapmak ve yaptirmakla gorevlidir.

b- Ilgili Yasa ve Yonetmelikler uyarinca, ihale edilimee fayda gorilmeyen ve
sureklilik arz etmeyen her tir ihtiyaglarin temimaksadi ile piyasa ag@masi
yapmak, teklif almak ve satin alma evraklarini terteyarak akabinde istihkaklarin
O0denmesi icin gereklsiemleri yapmak ve yaptirmakla gorevlidir.

c- Bu yonergenin amaci g@aultusunda verilen goérevlerin ifasi sirasindailiiskileri
kurmak, personelin sevk ve idaresini yapmakla Yietiki

d- Bu Maddenin (a) ve (b) fikrasinda verilen gorevyetkileri yapmamaktan, hatal
yapmaktan, aksatmaktan veya kotuye kullanmaktaliielgsorumludur.

B) IDARI ISLER UNITESININ GOREV, YETK VE SORUMLULUGU

a) Tum personelinse gelg-gidislerinin takibini yapmak.

b) Isci personellerin yevmiye puantajlarinin kanunlae talimatlara gore dizenli
tutulmasini sglamak

c) Birimine gelen ve giden evraklarin kayitlarini tatkp daitimini sglamak,
dosyalamasiemini ytrutmek.

d) Personellerin giyim kgamlarinin zamaninda temini i¢in gerekli yamalari yaparak
dagitimini sglamak.

e) Tum personelin idarklerinin takibini ve yazimalarini yapmak.

BOLUM IV
ORTAK HUKUMLER

MADDE 14:

TUM PERSONEL :

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklarapacaklarigleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgilerden Bkasina aciklamada bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan farki gbzetmeden her vatgaeat davranir.

c) Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini kel ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve Kkilitler.

d) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan persdkeiumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki goreveslagan personele devretmedikce gorevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Mudurlukte sakia

e) Mudurligl ilgilendiren ceitli hizmetlerin uyumlu ve dizenli ydrttilmesi, genel
arasindaki ahengin ganmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz biruthda
konu Mudure yansitilir. Madir bu hususta gerekledmeri alir.

MADDE 15:
GELEN — GDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER :
a) Mudurlige gelen evrakin once kaydi yapilir, yetkili tardAn havale edilir.
Personel, yapilmasi gereldlemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yukumluddr.
b) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tante sayilarina gore kaydedilir.
Muddurlak dsina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslimiked

MADDE 16:
ARSIVLEME VE DOSYALAMA :
a) Mudurlukce yapilan tim yagnalarin Standart Dosya Planina uygun olarak ayn ay
klasorlerde aivlenir.
b) Dosyalamagleminde konularina gére ayri ayri yapilir.



- Gelen evrak dosyasi
- Giden evrak dosyasi

- Ayniyat, demirba dosyasi
- Genelge ve bildiriler dosyasi.

MADDE 17:
Belediye birimleri arasindaki yamnalar midirin imzasi ile yarataltr.
Belediye d§I yazgmalar Bakan yada gorevlendiregeBaskan Yardimcisinin imzasi ile
yaratalar.
Belediyeler, dy yazsmalarini mulkiye amiri aracgiyla yapma zorunlulgunda dgildir.
Dogrudan da di yazgma yapatr.

~BOLUMYV
CESITL1 HUKUMLER

MADDE 18:
Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilipelBdiye Bakanligi'nca onaylandiktan
sonra yururlge girer

MADDE 19:
Bu Yonetmelik hiktimlerini Anamur Belediye 8@ni yarutur.

MECLIS BASKANI KATIP KATIP



