TOROSLAR BELEDIiYE BASKANLIGI
DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKIi VE CALISMA EASALARINA ILISKIN
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Miidiirliigiin Yapisi ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Toroslar Belediyesine bagli birimlere, ilgili kanun ve yonetmelikler uyarinca
verilecek hizmetlerin ifast i¢cin gerekli demirbas malzeme, tiiketim malzemesi, giyecek,
yakacak, basili kagit, kirtasiye gibi gerekli malzemeleri dairelerinin teklifi ve mali yili
biitcelerinde tahsis edilen 6denekler dahilinde, yiirtirliikte bulunan ilgili kanun, yonetmelik ve
kararnameler uyarinca temin ederek ilgili birime teslim etmek, edinilen demirbas ve tiiketim
malzemelerinin kayit ve saklanmasini ve Belediyenin gérmekte oldugu is ve hizmetler igin
kullanilmakta olan stok durumlarinin izlenmesini saglamak. Bu yonetmelik, Toroslar
Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
kurulus esaslarini, ¢alisma yontem ve ilkelerini diizenler.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kanun, 4734 sayil
Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarna Dair Y&netmelik
hiikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Miidiirliigiin yapisi
MADDE 3- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii bir Miidiir ve Norm Kadro esaslarina gore
olusturulan personelden olusur.

Tanimlar

MADDE4-(1)Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskanlik: Mersin Toroslar Belediye Baskanligini

b) Belediye: Mersin Toroslar Belediyesi

c) Destek Hizmetleri Midiirii: Mudirliigii yonetme, temsil etme gorevi ve yetkisine haiz

amirdir.

d) Satin Alma Sefi: Satin alma islemleri ile ilgili tiim islemleri takip eder.

e) Ambar Sefi: Bir depo veya ambarin yonetiminden sorumlu olan kisidir.

f) Idari Isler Sefi:Kurumun idari islerinin ydnetiminden sorumlu olan kisidir.

g) Ihaleli Isler ve Kesin Hesap Sefligi: Belediyenin diger birimlerinin ihale yoluyla yapilacak
islerinin proje ve ihale islemlerini tamamlayan, s6zlesmeyi ilgili miidiirliik amiri ile ytiklenici
arasinda diizenleyip sozlesmenin gerceklestirilmesini saglayan, hakedisgler ve ddemelerini
takip etmek tizere ilgili midiirliiklere sevk edilmesinden sorumlu olan kisidir.

h) Tasmir Kayit Yetkilisi: Tasmirlarin giris, ¢ikis kayitlarini tutar, bunlara iliskin cetvelleri

diizenler.

i) Tasinir Kontrol Yetkilisi: Tasimir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile

diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,

Harcama Birimi Tasinir Mal Yoénetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama

Yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlidir.



IKINCIBOLUM
Miidiirliigiin Kurulus Icerisindeki Yeri ve Temel Yapisi

Destek hizmetler miidiirliigiiniin kurulus icerisindeki yeri

MADDES5-(1)Destek hizmetleri miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisina bagli olarak caligir.
(2) Destek hizmetler miidiirii, kendi biinyesindeki personele emir ve talimat verme Yetkisine
haizdir.

Destek hizmetleri miidiirliigiiniin temel yapisi

MADDE 6 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin kurulusu, goérev konularinin gesitlerine
dayanmaktadir. Miidiirliigiin amag, gorevler ve iligkileri bakimindan hem planlayict ve hem de
uygulayict yonleri vardir. Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gorev veren yiiriirliikteki kanunlara
gore Miidiirliigiin iki yonlii bir niteligi oldugu goriilmektedir.

a) Miidirlik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici, denetleyici
yol gosterici bir orgiit niteliginde caligsmaktadir.

b) Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna goére yukarida
belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde ve is
iligkilerinin gozetilmesinde Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin bu iki yonlii niteligi tizerinde
onemle durulmalidir.

UCUNCUBOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDET7-(1)Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalar1 olanaksizdir.

(2) Sorumluluk yetki ve gorev birbirleri ile ¢ok yakindan ilgisi bulunan, birbirleri {izerinden
tanimlanabilecek ve aciklanabilecek ve birbirlerinden gilic kavramlardir.

(3) Her eleman gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gorevi
nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden istenen bigimde yapmak i¢in bagli bulunan
kisi ya da makamdan alinan “Hak” olarak yorumlanmaktadir.

(4) Her eleman gorevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi oraninda
sorumludur.

(5) Sorumluluk “bir gérevin nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden istenilen
bicimde yapilmasindan otiirii bagli bulunan kisi ya da makama karst hesap verme
yiikiimliiliigi” olarak anlagilmaktadir.

(6) Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri igin
yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir.

(7) Yetki devri, yasalarin ¢aligma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina gére yapilir.

(8) Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin
kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder.

(9) Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk iligkisi dogar.

(10) Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan baska, yetkiyi devreden yoneticiye kars1 gorev sorumlulugu da yiiklenmis
olur.



(11) Bir goreve vekaleten atananlar o gorev igin gerekli yetkiye sahip olur ve o gérevden
dolay1 sorumluluk yiiklenilir.

(12) Diger miidiirliiklerden gelen satin alma taleplerini alarak satin almasini gergeklestirir ve
satin alinan mallarin depoda muhafazasini saglar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8 — (1) Belediye Birimlerinin ortak nitelikli yonetimi ile ilgili gorevleri yerine
getirmek,

(2) 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu,5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu,
4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, Tasmir Mal Yénetmeligi, Baskanlik ve ilgili
Bakanliklarin genelge, bildiri ve prensip kararlari, talimatlar ve ilgili mevzuat gergevesinde
yoneticilik gorevini yerine getirmek,

(3) Midiirligiin ¢alisma alani ile ilgili mevzuati takip etmek ve mevzuati uygulamak,

(4) Midirligiin faaliyetleri ile ilgili Bagkanlik makaminin istemis oldugu faaliyet raporlarini
arastirma ve inceleme yaparak hazirlamak,

(5) Midiirliigiin calisma ve usullerini gézden gegirerek midiirliige bagli personelin gérevlerini
yerine getirmeleri icin yetkisi i¢cinde dnlemleri almak, yetkisini asan hususlarda iist makamlara
bu konuda bilgi vermek, c¢aligmalart planlamak ve programlamak, c¢aligmalarin bu
programlarca yiiriitiilmesini saglamak,

(6) Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele
aciklamalarda bulunmak,

(7) Midirlikte yapilan islemler ve kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
aragtirmalar yapmak, Baskanlik makami goriisleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gore gereken
degisiklikleri yapmak,

(8) Miidiirliigiin islevlerine iliskin Baskanlik makaminca uygun goriilen programlarin
geregince yiriitiilmesi i¢in karar vermek, dnlem almak ve uygulamak,

(9) Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni Onlemlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik makamina onerilerde bulunmak,

(10) Mudiirliik yazismalarinda 1’inci derece imza yetkisine sahip olmak,

(11) Midiirligiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak ve rastlayacagi aksakliklart gidermek,

(12) Baskanlik makaminin onayini alarak amir veya sorumlulari gérevlendirmek,

(13) Miidiirliikteki kadro ve personel durumu ve igin yogunluk derecesini dikkate alarak
mevcut birimler ile kurulacak birimler i¢in kadro talebinde bulunmak,

(14) Alt birim kadrosunda bulunan memur veya is¢i statiisiindeki tiim personelin 6zliik
islemlerini Kanunlara ve Toplu S6zlesme hiikiimlerine gore diizenli olarak yiiriitmek,

(15) Baskanlik makaminin onayimni alarak birimlerin gorevlerini diizenlemek,

(16) Miidiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle isbirligi kurmak,

(17) Harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin biit¢esini ve programlarini hazirlamak,

(18) Miidiirliigiin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gergeklestirmek,
(19) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevleri
yerine getirmek,

(20) Midirlige bagh is yerlerinde is saghgi ve is giivenligi yoniinden her tiirlii tedbirlerin
alinmasini saglamak,

(21) Harcama birimleri ve miidiirliiklerden gelen talepleri 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun
her yil giincellenen limiti icerisinde piyasa arastirmasi yaptirarak 4734 sayilh Kamu Ihale
Kanununun 22 inci maddesi geregince dogrudan temin etmek, dogrudan temin limiti {izerinde
ise ihale yolu ile teminini saglamak.



Satin alma sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (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,

(2) Mali yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim
duyulan mal ve hizmetleri i¢ ve dis piyasalardan mevcut kanun ve yonetmelikler dahilinde
temin etmek,

(3) Birimlerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi
tutmak,

(4) Yaklasik maliyet hesab1 yapmak ve teklif almak,

(5) Yurtigi ve yurtdisi ilanlar yapmak,

(6) Tespit edilen yaklasik maliyet bedelleri ve alman teklifleri Idari ve Teknik Sartnameleri
dahilinde tetkik ve karsilastirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla birlikte
harcama yetkilisine arz etmek,

(7) ihale kararmmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sozlesmeler
hazirlamak ve sonuglarini talep etmek,

(8) Temin edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglamak, bu
cumleden olarak;

a) Belgeleri incelemek ve irdelemek,

b) Ayniyat defterine kayit yapmak, islemi vize etmek, demirbas sayisin1 vermek,

¢) Odeme icin muhasebe yetkilisine bildirmek,

d) Demirbas numarasini ilgili birime zimmetle bildirmek,

e) Sarf malzemelerini kartotekse islemek,

f) Tiiketilen sarf malzemelerini ihrag belgesi diizenlemek,

g) Yilsonu sayimini yapmak, eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak,

h) Sayim raporu ve sonuglarini denetlemek,

g)Sayim sonucu raporunu harcama yetkilisine bildirmek,

1)Ayniyata iliskin sayim sonucu raporunu harcama yetkilisinin talimatiyla ilgili yere
gondermek,

(9) Dis piyasalardan temin edilen malzemenin akreditif, yurda nakil, ithal ve sigorta ile ilgili
islemlerini yapmak,

(10) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler
uyarinca muayene ve kabul komisyonlari ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin
O0denmesi i¢in 1lgili birimlere tahakkuklarini yapmak.

(11) Tlgili kanun ve ydnetmelikler uyarinca ihalesi, satig1 ve imal ettirilmesi gereken malzeme
ve mallarin temini amaciyla yaklasik maliyeti tespit etmek, teklif almak sureti ile evraklari
tekemmiil ettirmek, istihkaklarin 6denmesi icin gerekli islemleri yapmak ve yaptirmak,

(12) Ilgili kanun ve ydnetmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda goriilmeyen ve siireklilik
arz etmeyen her tiir ihtiyaglarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi yapmak, teklif almak ve
satin alma evraklarim1 tamamlayarak akabinde istihkaklarin 6denmesi i¢in gerekli islemleri
yapmak ve yaptirmak,

(13) Bu yonetmeligin amact dogrultusunda verilen goérevlerin ifasi sirasinda is iligkileri
kurmak, personelin sevk ve idaresini yapmak,

(14) Bu maddenin 11 ve 12’inci bentlerinde verilen gérev ve yetkileri yapmamaktan, hatali
yapmaktan, aksatmaktan veya kotliye kullanmaktan ilgililer sorumludur.



Ambar sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1)Herhangi bir surette temin edilip ambara gelen malzemeyi talebine,
sartnamesine ve faturasina gore sayarak, tartarak veya olgerek teslim almak.
(2) Malzemeyi cins, nitelik ve varsa numaralarina gore ayirip tasnif ederek ambarda ayri-
lan yerlerine koymak veya istif etmek.
(3) Satin alma, transfer veya geri alma suretiyle gelen malzemelerin yonetmelikte belirti-
len sekilde islemini yapmak veya yaptirmak.
(4)Malzemelerin korunmasi ve bakimini saglamak, yangin ve sair kotii tesirlerden
koruyucu tedbirleri almak.
(5) Ambardan, her tiirlii islemi tamamlanmig evraka gére malzemeyi vermek.
(6)Ambar islemlerinin kanun, yonetmelik ve talimatlar hiikiimlerine gore yapilmasini
saglamak.
(7)Ambar giris ve ¢ikis fislerinin giinii glinline kartlarina islenmesini, dosyalanmasin1  ve
fislerin toplamlarinin yapilmasini saglamak.
(8) Birinci derecede ayniyat saymanina karsi sorumludur.
(9) Kendisine teslim edilen malzemelerden ve bunlarin bakimindan ve usulsiiz alinip
verilmesinden sorumludur.

Idari isler sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11 (1) Binanin genel temizligini yaptirmak, temizlik islerini yapan personelin ¢alisma
ve sorumluluk alanlarini diizenlemek,

(2) Belediye hizmet binasinin elektrik, su, sihhi tesisat, telefon ve benzeri bakim ve
onarimini yaptirmak,

(3) Hizmet binasinda bulunmasi halinden yemekhane, ¢ay ocagi, gibi sosyal servislerin
calismalarini organize etmek,

(4) Miidiirliik yazismalarini ve biiro hizmetlerini ile ilgili calismalar1 yapmak.

(5) Ust makamlar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(6)Hizmet binasinda sigara i¢ilmesini engellemek,yangin ¢ikmasina neden olabilecek ¢ay
kahve yapmak, 1sinmak veya yemek pisirmek amaciyla kullanilan elektrikli ocaklarin
kullanilmasinin engellemesinden sorumludur.

Thaleli isler kontrol ve kesin hesap sefliginin gorevleri

MADDE 12— (1) Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve
kesiflerinin hazirlanmasi, ihale mevzuatina uygun olarak ihalesini planlar ve gergeklestirir,

(2) Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢aligmalarin yatirnm plan ve programinin hazirlanmasini ve takip
edilerek arsivlenmesini saglar,

(3) Belediyenin diger birimlerin ihale yoluyla yapilacak islerinin proje ve ihale islemlerini
tamamlar, sozlesmeyi ilgili miidiirlik amiri ile yiiklenici arasinda diizenleyip sdzlesmenin
gergeklestirilmesini saglar, hakedisler ve 6demelerini takip etmek tlizere ilgili midiirliige sevk
eder,

(4) Tamamlanan ihaleli islerde, muayene ve kabul islemlerinde diger birimlere mevzuat ve
evrak yoniinden destek verir,

(5) Ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ihale suretiyle yapilan Miidiirliik biinyesindeki yatirim
ithalelerinin kontrolorliik hizmetlerini yerine getirmek,

(6) Gerektiginde imalat ilerleme raporlarin1 amirlerine sunmak,

(7) Yapilacak yatirimlar konusunda fayda / maliyet analizi yapmak,

(8) Yiirtirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.



Tasinir kayit yetkilisi ve tasimir kontrol yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 13 - (1) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

(2) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir déonem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak {izere bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek,

(3) Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek,

(4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

(5) Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

(6) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

(7) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

(9) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak ve yaptirmak,

(10) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

(11) Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tiizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

(12) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikler nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

(13) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

(14) Yetkililerce verilecek diger islemleri yapmak,

(15) Tasmir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

(16) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

Birimlerin ortak gorevleri

MADDE 14 — (1) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli girdileri ¢esit, miktar
ve maliyet olarak ayrintilari ile belirlemek,

(2) Olusturulan yeni ¢alisma sisteminden elde olunan ilk sonug¢lardan sonra hedefleri gézden
gecirmek, olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,

(3) Saptanan yeni hizmet hedeflerin uygun yillik eylem programi hazirlamak,

(4) Yillik eylem programina paralel olarak aylik ve haftalik caligma planlar1 hazirlamak,

(5) Calisma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuglarina gére elde olunan performansi 6nceden
saptanmis hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan personelin ¢alismalarini degerlendirmek
ve alinmas1 gereken yeni ve ek diizeltici/gelistirici nitelikli onlemler planlamak,

(6) Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi olusturmak,

(7) Birim sorumlusu personeller arasindaki isbirligi ve uyumunu saglamak, personellerinin
devam/devamsizligindan sorumlu olmak,

(8) Birim sorumlusu, gorev ve ¢alismalari yoniinden biriminin miidiiriine karst sorumludur,
miidiir tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

(9) Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili ¢alismay1 saglamak,

(10) Birimde gorevlendirilen personelin, yapacag: isle ilgili gorevlerinin neler oldugu miidiir
tarafindan diizenlenecek bir i¢c yonergeyle tek tek aciklamali bir sekilde belirtilerek personele
imza karsiliginda verilir ve personel bu yonetmelikte belirtilen gorevleri eksiksiz yaparak



siirekli olarak ¢alisma masasinda bulundurur.

Tiim personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15 — (1) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri
gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

(2) Fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,

(3) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar
ve Kilitler,

(4) Herhangibirnedenlegorevlerindenayrilanpersonelkorumakvesaklamaklagorevli oldugu
evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz.
Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

(5) Mudirlugi ilgilendiren g¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiillmesi personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

UCUNCUBOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gelen-giden evraka yapilacak islemler

MADDE 16 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kayd1 yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.
Personel, evrak konusunda yapilmasi gerekli is ve islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukiimliidiir.

(2) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik
disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Yapilacak olan yazismalar

MADDE 17 - (1)Belediye birimleri arasindaki yazismalar Destek Hizmetleri Miidiiriiniin
imzas1 ile yiritiliir. Belediye disi yazismalar Baskan ya da gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

Yiirirlik

MADDE 18- (1)06 /07/2007 Tarih ve 63 sayili Belediye Meclis karari ile kabul edilerek
yiriirlige giren, Destek Hizmetleri Midirligi Gorev ve Calisma Yonetmeligi bu
yonetmeligin yliriirliliige girmesiyle birlikte yiiriirliikten kaldirilmstir.

(2) Bu Yonetmelik Toroslar Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE19-(1)Bu Y6netmelik hiikiimleri Mersin Toroslar Belediye Basgkani tarafindan

yuritiliir.



