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GENEL
GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi (b) bendi uyarinca belediyeler
yonetmelik gikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Ordu Ili, Persembe ligesi Persembe Belediyesi Destek Hizmetleri
Madurlagi’'nin Goérev-Yetki ve Sorumluluklarini, Calisma Usul ve Esaslarini, Teskilat
Yapisini, Hukuki Statistuni belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yuratalmesini
saglamak amaciyla hazirlanmistir.

BIiRINCi BOLUM ]
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve llkeler

Amag

MADDE 1 - Bu yoénetmeligin amaci, Persembe Belediye Baskanh§i Destek Hizmetleri
Madurligi'ndn  kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklan ile galisma usul ve esaslarini
dizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonetmelik; Persembe Belediye Bagkanhgi Destek Hizmetleri
Mudarlaginin ve binyesinde faaliyet gosteren birimlerin olusturulmasi, goérev, yetki ve
sorumluluklarinin belirlenmesi ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Persembe Belediyesi Destek Hizmetleri Mudarlagine ait bu yonetmelik,
03.07.2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 — Tanimlar

(1)Bu Yonetmelikte gecen:

a) Belediye : Persembe Belediyesini,

b) Bagkanlik : Persembe Belediye Baskanhgini,

c) Bagkan . Persembe Belediye Baskanini,

d) Mudurlik : Destek Hizmetleri MudarlGgand,

e) Birim : Persembe Belediyesi blinyesinde faaliyet gésteren Mudurlikleri,
f) Madar :Destek Hizmetleri Mudurand,

g) Personel :Destek Hizmetleri Mudurlaginde gérevli tim

personeli, ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5 -

1. Katihmcilik : Belediyemiz kamusal hizmetin her alaninda Pergembeliler ile
birlikte karar alma, yénetme ve degerlendirmeyi,

2. Seffaflik ve Hesap Verebilirlik: Belediyemiz karar alma ve uygulamada seffaf ve
hesap verebilirligi,



3. Adalet : Belediyemiz kamu hizmetlerinin sunumunda vatandasglarimiza
ve diger tUm paydaslarimiza adil ve hukuka uygun bir hizmet
anlayisini,

4. Verimlilik : Belediyemiz hizmetlerin tretilmesinden sunumuna kadar kamu
kaynaklarini etkin ve verimli kullanmayi,

5. insan ve C6ziim Odaklilik: Belediyemiz 6nce insan prensibiyle vatandaslarimiza
daima guler yuzlt ve ¢ézim odakli bir hizmet anlayigini,

6. Cevreye Duyarlilik: Belediyemiz ¢gevreyi korumayi, temiz tutmayi ve
glzellestirmeyi,

7. Kapsayicilik : Belediyemiz din, dil, irk, cinsiyet, yas ve kultlr ayirt etmeksizin
tum halkimiza hizmet etmeyi,

8. Hizmette Oncelik: Belediyemiz kadin, ¢cocuk, yasl ve dezavantajli kesimlere

6ncelikli hizmet sunmayi,

9. Kaliteli Hizmet : Belediyemiz vatandasimizin talep ve ihtiyaglarini kargilamada
kaliteli hizmet sunmay! benimsemis ve bilisim alaninda kendini
surekli geligtirmeyi,

10. Sosyal Belediyecilik: Belediyemiz egitim, saglik, kultir, sosyal ve sanatsal

Alanlarda halkimizin ihtiyaglarini azami diizeyde karsilayacak

projeler gelistirmeyi ve sunmayi esas almigtir.

IKINCi BOLUM
Kurulus — Teskilat — Baghhk

Kurulus

MADDE 6- Persembe Belediye Baskanhgl Destek Hizmetleri Mudurlaga, 03/07/2005
tarih ve5393Sayili Belediye Kanununun 48’inci ve 49'uncu Maddeleri ile Belediye ve
Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiukimlerine dayanarak Persembe Belediye Meclisinin 05/11/2014 tarih ve
2014-11/55 numarah karariyla kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7- Destek Hizmetleri Mudurlugtnian teskilat yapisi agagida belirtilen sekildedir:
a) Maddr,

b) Memur,

Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Mudurlugune atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.
a) Midiir  : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun atamaya iligkin maddelerinde
ongorilen ilkeler ile Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik hikumleri,
b) Memurlar : KPSS sinavi ile 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun atamaya
iliskin maddelerinde 6ngoérilen ilkeler.

Baglayicilik

MADDE 9 - (1) Destek Hizmetleri Mudurligu dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye
Baskaninin yetkilendirecedi Belediye Baskan Yardimcisina bagli ¢alisir.

(2) Persembe Belediye Baskanligi biinyesindeki gorev alanina giren is ve iglemlerde ilgili
mevzuat hikiumlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yénetmelik

hiakumleri ile baghdirlar.



UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirligiin Gorevleri

MADDE 10-

a) Belediye Baskanlik Makami ve sorumlu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek
gorevleri yerine getirmek.

b) Destek Hizmetleri Mudurlugu, Belediye hizmet birimlerinin ihtiyag duydugu mal,
hizmet, danigmanlik hizmet alimlari ile yapim islerine iliskin Mudurluklerden gelen
talepleri 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu'nun 22. maddesine goére ait oldugu yilin
parasal limit kapsaminda ise dogrudan temin yontemi ile uygun kosullarda,
zamaninda, en uygun fiyat Gzerinden Mdudurliklerin ihtiyaclarini temin etmek,
parasal limit Ustiinde ise ihale yolu ile temin etmek.

c) 4734 Sayili Kamu lhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu lhaleleri Sézlesmeler
Kanununa gére Belediyemiz bunyesindeki diger Mudurliklere ait ihale dosyalarini
teslim almak ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu gergevesinde takibini yaparak
ihalelerin sorunsuz bir sekilde sonuglandiriimasini saglamak.

d) Belediye hizmet birimlerinin talepleri dogrultusunda hizmetlerin ifasi igin gerekli
kirtasiye malzemelerini temin etmek.

e) Mudurlugun gider butge taslagini hazirlamak,

f) Mudarlagun faaliyet raporunu hazirlamak.

g) Mudurliklerden gelen taleplere istinaden hurda satisini ve ihalesini yapmak.

h) Belediyemiz taginmazlarinin Alim, Satim, Kira, Trampa mulkiyetin gayri ayni hak
tesisi ve tasima islerinin Yururlikteki 2886 sayili Devlet Ihaleleri Kanununda,
Devlet Ihaleleri Genelgesinde ve Yénetmeliginde belirtilen esas ve usullere gére
yuritmek.

i) Destek Hizmetleri Muadurlugu, bu ydnetmelikte sayilan gorevier ile Belediye
Baskan ve Baskan Yardimcisinin kendisine verilen tum goérevleri yuritirken
islemleri kanun, tizik, yoénetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak
yapmak, gerekli 6zen ve ¢abuklugu gostererek neticelendirmekle yukimladur.

Miidiiriin Sorumlulugu

MADDE 11 -

a) Destek Hizmetleri Mudurlugu, Belediye Baskan veya Baskan Yardimcisinca verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen
ve cabuklukla yapmak ve yuritmekle, kendisine verilen gorevleri yuritarken,
islemlerini kanun, tuzik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak
yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Miidiirtin Gorev ve Yetkileri
MADDE 12-

a)
b)

c)

d)

Muadarligu Baskanlk huzurunda temsil etmek.

Destek Hizmetleri Mudurlagine havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan igleri
kontrol etmek, igslemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.
Mudarliklerden gelen ihtiyag taleplerini 6denek, cins, miktar, dzellik, varsa sartname
ve ekleri yéninden kontrol edip, eksik olanlar ilgili Madarliklere geri génderip
duzeltiimesini saglamak

Muadarlagu ile diger Mudarlikler arasinda koordinasyonu saglamak.

Mudurlik butgesini etkin ve verimli kullaniimasini saglamak.



f)

g)

h)

)

k)

Muddurlikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar dizenlemek,
caligmalari degerlendirmek.

Muadurlagan goérev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
iliskin farkli yollar ve ¢ézimler bulmak ve uygulamak.

Madarlagin hizmet alanlarindaki gorevli personellerin sevk ve idaresini yapmak,
Muadarluk servislerinin planli ve programli bir sekilde c¢alismalarini dizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve galigmalarini
izlemek ve denetlemek.

Madurlagiun galisma verimini arttirmak amaciyla, mevzuat ve yargi kararlari ile ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini
saglamak, Muadurlukte gorevli tim personelin gérevleri ile ilgili olarak kendilerini
gelistirmeleri adina egitimler aldirmak.

Mudurlage ait alt birimlerin galismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek ve gerekli gérdiigi hususlarda talimatlarini yazili olarak vermek.

Personelin goérev boéliminia yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu
olmak, izin, hastallk ve c¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan vyetkililerin yerine, bir
baskasinin goreviendiriimesini saglamak ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli
onlemleri almak.

Destek Hizmetleri Mudurt, Belediye Baskaninin veya ilgili Baskan Yardimcisinin
Midarlagin goérevleri ile ilgili verecedi diger goérevieri bu yénetmelikte sayilan
gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak ve mevzuata uygun olarak
kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

ihale ve Satin Alma Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 13-
1-Satin Alma Birimi

a)

Belediyemiz hizmet Mudurlukleri tarafindan ihtiyag duyulan mal, hizmet,
danigmanlik hizmet alimlari ile yapim islerine iliskin Mudurluklerden gelen Bagkanlik
OLUR’ unu kayit altina alip, 4734 sayili Kanun ve ilgili yasalar gergevesinde
dogrudan temin usuliyle ihtiyacglari temin etmek.

b) Harcama birimine ait Belediyemiz hizmet Mudurliklerinin ihtiyaci olan

c)

d)

mal/hizmet/danismanlik ve yapim isine ait taleplerin yazih oldugu Bagkanlik OLUR’
ununda belirtilen ihtiyaglarin cinsi, miktari, birimi ve 6zelliklerini bakimindan
Mudurlage gelen talepleri kontrol etmek, satin alinacak, tamir ettirilecek vb. alimlar
icin gerekli teknik sartnameyi, kullanan veya talep eden birimlere hazirlatarak teknik
sartname ve eklerine gére alim yapmak. Alimi mumkin olmayan bir talep ise ilgili
Mudurlukle gorustlerek diuzelttirmek ya da ilgili talebi iade etmek.

Harcama birim Midurliklerinden gelen talepleri; Kamu ihale Kurumunun belirledigi
senelik limitler cergevesinde 4734 sayili kanunun dogrudan temin usulinin 22.
Maddesinin hangi bendine gére alim yapilacaksa (22b-22/c-22d-22f vb.) temin
seklini belirleyerek s6z konusu alimi gergeklestirmek.

Talep formlarinda yazili olan malin/hizmetin/yapim isi/danigmanlik hizmetlerine ait
talebin piyasa fiyat arastirmasi yapiimak tzere teklif mektuplarini diizenlemek.
Gerekli piyasa fiyat arastirmasi yapildiktan sonra Mudurluguimize gelen teklif
mektuplarini incelemek (firma kase, imza tam okunakli olup olmadidi, teklif
mektuplarinda silinti, kazinti olup olmadigi, birim fiyat ile miktar ¢arpimlarinin dogru
olup olmadig, ilgili yilin parasal limitini gegip gegmedigi kontrol etmek.) Dogrulugu
tespit edilen teklif mektuplarina gore piyasa fiyat arastirma tutanaklari ve fiyat tespit
cetvelini hazirlamak.

Piyasa fiyat arastirmasi sonucunda malin/hizmetin/yapim iginin/ danigmanlik



hizmetinin teklif mektuplarina gére en uygun fiyati veren firma/istekliyi; ilgili
Mudarlage T.C Igisleri Bakanligi e-belediye sistemi tGzerinden yazi ile bildirmek.

g) Alimi tamamlanan talep dosyalarini Kamu ihale Kurumunun resmi internet sitesi
olan Elektronik Kamu Alimlan Platformundan (EKAP) dogrudan temin numarasi
alarak sonuglanan talep dosyalarini EKAP’a girmek.

h) Madarlik ile diger birimler arasindaki yazismalarin zamaninda vyerlerine
ulastinnimasini saglamak.

i) Kendisine havale edilen yazilan ve diger islemleri usuline uygun bigimde ve
zamaninda sonuc¢landirmak.

2- ihale Birimi

a) Belediyemiz tarafindan 4734 sayili Kamu Ihale Kanununu, 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesme Kanunu ve bu kanunlari tamamlayan yonetmelik genelge, tebli§g ve tabi
olduju diger mevzuata goére yapilan ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestiriimesini saglamak. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hikimlerince
Muddarliklerin mal ve hizmet ile yapim ihalelerinin, ihale yetkilisi onay! ile yapiimasi
saglamak.

b) Mudirluklerden gelen talep formlari dogrultusunda 4734 Sayili KIK' in (Kamu Ihale
Kanunu) ilgili maddeleri uyarinca EKAP’ tan (Elektronik Kamu Alimlan Platformu) ilgili
ihaleye, Ihale Kayit Numarasi alarak ihale siireglerinin yonetimini saglamak

c) Elektronik Kamu Almlan Platformu (EKAP) Uzerinde ihaleye ait idari sarthame,
s6zlesme tasarisi ve standart formlar doldurmak.

d) lhale ilanlarini hazirlamak.

e) lhale sireci ile ilgili butun kararlari uygulamak ve gerekli yazigma ve tebligatlari
yapmak

f) Sozlesme imzalanmasi islemlerini gergeklestirmek

g) Firma dosyalarinin incelenmesinden sonra karara baglanmis dosyalar verilen karar
dogrultusunda mevzuata uygun bir sekilde karar tutanaklarini hazirlamak ve
komisyon Uyelerine géndermek.

h) Ihale komisyonlarinin sekreterya ve gerektiginde ihale komisyonu tyelik hizmetlerini
saglamak

i) Sonuglanan ihale dosyalarini ilgili birimlere génderilmesini saglamak

j) 2886 Sayili DIK (Devlet Ihale Kanunu) uyarinca belediyemize ait arsa ve
tasinmazlarin satis ihale dosyasinin hazirlanmasi, belediye encimeninden gelen
encimen kararina istinaden ihalelerin sonuglandirimasi muduarlagimuzce
saglanmaktadir.

k) Mudarluk ile diger birimler arasindaki yazigmalarin zamaninda yerlerine

ulagtinimasini saglamak.
Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuline uygun bigcimde ve
zamaninda sonuglandirmak.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 14 -

Vekalet
Destek Hizmetleri Muduri gegici nedenlerle gérevden ayrildiginda, Madurlige Belediye
Baskani veya yetki verdigi Belediye Baskan Yardimcisinin uygun gérecedi kisi vekalet eder.



Memurlarin gérev ve sorumluluklan

MADDE 15 - (1) Mudurluk emrinde gorevli memurlar kendilerine verilen gérevleri kanunlar,
tizikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve Ust
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yukumludurler.
Mudarlagun i ve dis yazigsmalarini hazirlamak ve takip etmekle gorevli ve yukumludarler.

Genel sorumluluklar

MADDE 16- (1) Destek Hizmetleri Mudurluginde galisan tum personel;

a) Tum faaliyetlere ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili
mevzuata riayet eder.

b) Mudurlugin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

c¢) Persembe Belediyesi Etik ilke ve Kurallarina uygun davranista bulunur.

d) Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli olarak
katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflan kazanmak igin gerekli cabayi ortaya koyar.

g) Is bdlumi esaslar dahilinde, es dizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir.

h) Verilen isi 6ngorilen bitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

i) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek bitiin konularda bilgisini devamli
artirir,

j) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali goérdiigu batin raporlari eksiksiz hazirlar.

k) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

1) Yaptidi isle ilgili evrak ve bilgileri surekli kontrol eder.

m) Baskanhda iligkin bilgilerin disar sizmamasi hususunda azami itinay ve dikkati gosterir,
yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgillerden bagkasina
aciklamalarda bulunmaz.

n) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yukimli
oldugu evrak, malzeme ve demirbaslar saglam ve eksiksiz teslim eder.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 17 - Mudurlagin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tim igler elektronik
ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 17 - Mudurlukteki is ve islemler mudir tarafindan dizenlenen plan dahilinde
yurataldr.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 19 - Miudurlikte gorevli tum personel, kendilerine verilen goérevieri yasa ve
ydnetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
is Birligi, Koordinasyon
Uygulama Usul ve Esaslari

Is birligi ve Koordinasyon

MADDE 20 -

(a) Mudurluk ici is birligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Mudurluk dahilinde galisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan
saglanir.



2) Mudarluge gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midire
iletilir.

3) Muddr, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gérevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri geredi yanlarinda bulunan her tirll
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar! bir ¢izelgeye bagh olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gbrevden ayriima islemleri yapiimaz.

5) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

(b) Muddurlukler arasinda is birligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Middurlukler arasi yazigsmalar Mudur'dn imzasi ile yaratalar.

(c) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Madarlagian, Belediye digi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Blylksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazigmalar; Madir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya vyetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yarutulur.

2) Mudurluge havale edilen her tirlt evrak ve dilekge midar tarafindan ilgili birime / ilgili
memura havale edilir.

3) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye
mevzuata uygun olarak iglem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa
Muddurin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhs duzelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya dizeltiemeyecek bir yanlishk veya eksiklik séz konusu
oldugunda islem yapilmaz.

4) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivieme gibi konularda standartlagsmaya
gidilmesi icin zaman zaman is akis semalari ve dlgimlemeler kontrol edilir.

5) Imza karsihidi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi {zerinden
mudurlige aktarilan evrak veya dilekge, Mudir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi icinde geregi yapilir.

6) Tum iglemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi Gzerinden ilgili
yerlere génderilmek Uzere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik ortamda
ilgilisine/ilgili madurliklere teslim edilir.

7) Tum iglemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin muduirlikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim
arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

8) Yazigmalarda, Belediye Baskani veya muadurlugin bagdll bulundugu Baskan
Yardimcisinin denetim ve godzetiminde, Yazigma Kurallarn ile ilgili yénetmelik
hikumlerine gore hareket edilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 21 - (1) Destek Hizmetleri Mudiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Destek Hizmetleri Muduri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yaratur.

(3) Destek Hizmetleri Mudurlaginde galisan tum personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odullendirme ve cezalandirma vs. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan gdlge
dosya tutulur.

(4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden Birim
Mudara ve bagl bulundugu baskan yardimcisi sorumludur.



YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir Teslim islemleri

MADDE 22 - (1) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayriimalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her turli dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagh olarak yeni gérevliye
devir teslimini yapmalar zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri
yapilmaz.

(2) Calisanin 6lumi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Yoénetmelikte Yapilacak Degisiklik veya ilaveler
MADDE 23 - (1) Bu Yénetmelikte yapilacak degisiklik yetkisi Persembe Belediye Meclisine
aittir.

Yiirurliikten Kaldirnlan Yonetmelik
MADDE 24 - (1) Bu Yoénetmeligin yururlige girmesiyle birlikte, varsa yururlikte olan
Destek Hizmetleri Mudurlugu Gorev ve Calisma Yonetmeligi yurarlakten kaldinimistir.

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 25 — (1) s bu Yénetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yururlukteki ilgili mevzuat
hikumlerine uyulur.

Yriirlik

MADDE 26 — (1) Bu Yénetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011
Sayili Kanunun 2. Maddesi “Mahalli idarelerce diizenlenen ve bu idarelerin yetki ve
goérev alanlarina giren yonetmelikler, mahallinde ¢ikan gazete veya internet haber
sitesi ya da diger yayin yollari ile ilan olunur.” hikmu geregince Persembe Belediyesinin
internet sitesinde ilani ile yururluge girer.

Yiritme
MADDE 27- (1) Bu Yoénetmelik hiikiimlerini Persembe Belediye Bagkani yuratar.

is bu “Destek Hizmetleri Mudurlugia Gorev ve Galisma Yoénetmeligi” @F./47/.2025 tarih ve
2025/(2"§7a'ﬁll Meclis Karari ile onaylanmistir.



