T.C.

BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag¢ ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Bagcilar Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin
kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na ve bu kanunlara
dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Destek Hizmetleri Miidirligiiniin - bagli bulundugu Bagcilar
Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
Bagcilar Belediye Bagkanligini,

Bagcilar Belediyesi adina tiim basvurularin alindigi merkezi,

Bagcilar Belediyesini
Bagcilar Belediye Bagkanini,
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Elektronik Yonetim Bilgi Sistemini,

Bagcilar Belediye Enclimenini,

Kayitli Elektronik Postay,

Bagcilar Belediye Meclisini,

Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

Destek Hizmetleri Miidirligiini,

Destek Hizmetleri Midiirliigiine baglh ¢alisanlari,
Standart Dosya Planini,

Destek Hizmetleri Midiirligiine bagh sefleri,

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Baskan
Yardimcisi
b)  Baskanlik
c) Basvuru Yonetim
Merkezi
¢) Belediye
d) Belediye Bagkani
e) Biiyiiksehir
Belediyesi
f) EYBS
g) Enclimen
g) KEP
h)  Meclis
1)  Midir
i)  Midarlik
j)  Personel
k) SDP
)  Sef
m)  Yonetmelik

Teskilat ve personel yapisi
MADDE 4- (1) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:
a) Kalem Biirosu

b) idari Isler Biirosu

¢) Muhtarlik Isleri Biirosu

Destek Hizmetleri Miudiirliigii Goérev ve Calisma Yonetmeligini
ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk

¢) Satin Alma Hizmetleri Biirosu

d) Bakim Onarim Biirosu
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(2) Midiirliigiin personel yapisi asagidaki gibidir:
a) Memur

b) Isci

) Sozlesmeli Personel

¢) Istirak Caligam

Baghhk
MADDE 5- (1) Miidiirliikk, belediye baskanina veya gorevlendirecegi baskan yardimcisina
baglhidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6- (1) Midiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediye hizmet binasi, ek hizmet binalarinin bakim ve onarimi ile; kullanilmakta olan
demirbaglarin bakim, onarim ve muhafazasini saglar.

b) Telefon ve internet iletisim sistemi sdzlesmelerini yapar.

c) Tum hizmet binalar1 ve eklentilerinde bulunan fotokopi, faks ve x-ray cihazlari, jenerator,
kesintisiz gii¢c kaynaklar1 (UPS), asansor, otomatik kapilar ile kamera, 1sitma-sogutma, aydinlatma, yangin
uyart ve otopark vb. sistemlerinin kesintisiz isleyisini saglar, bakim ve onarim islemlerini yapar veya

yaptirir.

¢) Konusu ile ilgili arag¢ kiralama hizmet ihalesini yaparak belediye hizmetlerinin yiiriitilmesini
saglar.

d) Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde bayrak asma ve faaliyet alanlarinin diizenlenmesini
saglar.

e) Belediyemizin telsiz ile haberlesme islemlerini yliriitiir.

f) Personel 6gle yemegi ve yemek servisi hizmetini yiiriitir.

g) Tim hizmet binast ve tesislerde 6zel koruma ve giivenlik ve temizlik hizmetlerinin yerine
getirilmesini saglar.

g) Miidirliikklerden gelen talepler dogrultusunda yillik kirtasiye, toner vb. sarf malzemelerinin
alimlarini ithale yoluyla karsilar.

h) Miidiirliik adina gelen tiim evrak ve belgeleri tasnif ederek geregini yapar.

1) Belediye adina gelen elektrik, su, dogalgaz, sabit telefon, internet ve cep telefonu faturalarinin
takibi ve 6demesini yapar.

i) Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev
alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazigsmalar1 yapar.

J) 4734 sayil1 Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

k) Midiirligiin, 5018 sayili Kanuna gére kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik biitgesini
hazirlar.

I) Miidiirligiin 5018 sayili Kanuna gore tiim tasinir islemlerini ytiriitiir.

m) Belediyenin ulusal ve uluslararas1 diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tim kalite, cevre, is
saglig1 ve glivenligi, vatandag memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri,
standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiirtitiir.

n) Midiirliige bagl biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bicimde calismalarini
saglar.

(2) Midiirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordigii diger gorevleri ile bagkanlik¢a verilen
gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yapar ve yliriitiir.
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Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak
belediye baskaninca kendisine verilen gorevleri mevzuat ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 8- (1) Miidiirliik, belediye bagskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiiriitiir.

(2) Miidiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Kalem biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Kalem biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin idari yazigsmalarin takip eder.

b) Miidiirliik tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarini dogrudan temin veya
ihale usulii ile yapar. hale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitiir.

¢) Miidiirliiglin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Midiirligiin ihtiya¢ duydugu demirbag ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusmasina destek verir.

e) Midiirligiin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

f) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

Idari isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) idari isler biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi miidiirliikkge verilen isleri plan ve programa baglayarak mevzuat ¢ercevesinde
yapar.

b) Miidiirliik ile ilgili diizenleyici islerin yapilmasinm saglayarak hazir hale getirir.

c) Belediyenin genel amag ve politikalari ile ilgili stratejinin belirlenmesinde amire Oneriler
getirir.

¢) Araglarin, soforlerin ve personelin sevk ve idaresini yapar.

d) Binalarin genel temizligini yapar ve daha iyi temizlenmesi i¢in yeni 6nlemler gelistirir.

e) Hizmet binasinda bulunan yemekhane hizmetlerini organize eder.

f) Arac ve 6gle yemegi hizmet alimi ihalelerini yapar.

g) Telefon, cep telefonu ve internet aboneliklerini yapar.

g) Belediyemiz adina telefon, su, elektrik, dogalgaz, internet, cep telefonu faturalarinin takibi ve
O0demesini yapar.

h) Belediye hizmet binalarinin 24 saat glivenligini saglar.

1) Belediyemizce yapilan etkinliklerde program alaninin hazirlanmasi ve siislenmesini saglar.

1) Tim telsiz islemlerini takip eder.

J) Personelin gorev boliimiinii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olur.

k) Midiirliiklerden gelen ihtiyag taleplerini degerlendirir ve geregini yapar.

I) Demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglar.

m) Ihtiya¢ duyulan malzeme ve hizmetlerin teknik sartnameler uyarinca muayene ve kabul
komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirir ve bedellerinin 6denmesi igin ilgili birimlere tahakkuklarini
gonderir.

n) Midirliige ait tiim depolardan ve igerisindeki malzemelerden sorumlu olarak islemlerin
yiiriitiilmesini saglar.
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0) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Muhtarlik isleri biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Muhtarlik isleri biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Muhtarlik Isleri Biirosu, Icisleri Bakanligmin 2015/8 Sayili Genelgesinde belirtilen is ve
islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

b) I¢isleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr adresi iizerinden olusturulan MBS araciligiyla
veya diger kanallar tizerinden belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
siirelerde karsilanmasini, sonuglandirilmasini ve raporlandirilmasini saglar. Elde edilen verileri Bagkanlik
Makamina sunar.

C) Y1ilin belirli zamanlarinda muhtarlarla istisare toplantilar1 diizenler ve mahalle bazli hizmetlerin
degerlendirmesini yapar.

¢) Belediyemiz miudiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini
saglar. Ilgili miidiirliiklerde mahalle bazl1 raporlama ve arsiv olusturulmasini saglar.

d) Belediyemizde iiretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Baskanlik
Makamina sunar.

€) Mahalle muhtarliklar1 tarafindan kullanilan muhtarlik binalarinin bakim ve onarimlari ile gerek
duyulan arag¢ ve gereg ihtiyacini karsilar; elektrik, su, dogalgaz, internet ve telefon giderleri ile diger hizmet
giderlerinin 6demesini saglar.

f) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Satin alma hizmetleri biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Satin alma biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart agagidaki gibidir:

a) Midiirlik makaminca verilen gorevleri, kanun, tiiziik, yonetmelik, genelgelerde standart yazili
ve sozlii hizmet emirlerine uygun olarak yerine getirir.

b) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanununa iliskin
olarak mevzuat hiikiimlerine gore ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetleri temin eder.

C) 4734 sayili kanun gergevesinde 22/d hiikiimleri geregince; 5018 sayili kanun ve Mahalli
Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri cercevesinde is ve islemleri yapar.

¢) Belirlenen alim yontemine gore gerekli evraklari hazirlar, satin alma dosyasini diizenler ve
harcama yetkilisince ihale islemini gergeklestirir.

d) Belediyenin ihtiyaci olan sarf malzemeleri ile demirbag esyalarin 4734 Sayili Kanun
hiikiimlerine gore teminini gerceklestirir.

e) Tedarikgilerden temin edilen giris kontrole tabi iriinlerin Muayene ve Kabul Komisyonu
tarafindan kontrolii i¢in gerekli iglemleri yapar.

f) Satin alinan iiriinlerin taginir kayit kontrol islemlerinin yapilmasini saglar.

g) Yapilacak biitiin satin alma ve diger ¢alismalarin 6ncesinde miidiire bilgi verir.

g) Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Bakim onarim biirosu, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1)Bakim onarim biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir.

a) Gorevi geregi verilen isleri, kanun, tiizlik, yonetmelik, genelgeler ¢ergevesinde ve sozlii hizmet
emirlerine uygun olarak yerine getirir.

b) Belediyeye ait tiim hizmet binalar1 ve eklentilerinde olusan tiim yapisal bakim onarimlari ile
makine techizatlarinin her tiirlii bakim ve onarim isini yapar, yaptirir ve kontroliinii saglar.

¢) Tamir bakim i¢in satin alinacak iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeleri i¢in gereken
teknik sartnameyi ilgili birimlere hazirlatir veya temin eder.
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¢) Hizmet binalarinin elektrik, telefon, sihhi tesisat bakim onarimini ve boya badana islerini yapar
veya yaptirir.

d) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parca ve malzemeleri alir, bakim onarimlarin
kontrol ve takibini yaparak, sonug¢landirilmasini saglar.

e) Belediyemiz hizmet binalarinda ve tesislerinde ortaya ¢ikan teknik islerin (elektrik, 1sitma-
sogutma, sihhi tesisat vb.) takibini yapar, gerekli bakim onarimlar1 yapar,

f) Bakim isleri zaman yoniinden haftalik, aylik, mevsimlik, yillik ve gerektiginde olmak iizere
hazirlanmis ve hazirlanacak talimat, izahname ve tarifnamelerdeki teknik esaslara gore bina, tesisat ve
donatima uygulanir.

g) Onarim isleri acil haller disinda 6ncelik ve 6nemleri sirasina gore diizenlenecek yillik program
uyarinca yurutiliir.

&) Bina, bina ile ilgili tesis ve donatimin hizmete sokulmasini ve hizmete hazir tutulmasini
saglamak iizere nitelikleri belirli, yeterli bir personel kadrosunun gorevlendirilmesi, bunlarin egitimlerinin
ve denetimlerinin yapilmasini saglar.

h) Hizmet binalarinda, ¢alisan teknik hizmet personellerinin koordinasyonunu saglar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimli olup, bagkanlik makami ile bagkanin gorevlendirdigi baskan yardimcisina karsi
sorumludur.

b) Miidiirligi temsil eder.

¢) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler.

¢) Mudiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Miidiirliigii ile diger mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Mevzuatin 6ngordiigii her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

g) Mudiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

g) Miidiirliigiin, performans programi, yillik faaliyet raporu ve biit¢esinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
i¢cin Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

¢) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

¢) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde 6diil ve takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu baskan yardimcisi ile baskanlik makamina
onerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalar1 verme yetkisine
sahiptir.

e) Miidiirliigiine bagl kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
karsilastig1 aksakliklar1 giderme yetkisine sahiptir.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, ticretsiz, vb. izin kullanig
zamanlarini planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici slire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarmi haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve bagkanlik makamina onaya sunar.
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g) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapar.
h) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

c¢) Emrindeki personele is dagitimi1 yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiirtitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire karst sorumludur.

e) 9, 10, 11, 12 ve 13’iincii maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina
miidiiriin gézetiminde gerekli ¢aligmalar yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

g) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢er¢evesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve slirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gérev tantminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek
diger gorevleri de yerine getirir.

d) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

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

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir.

g) Verilen is1 6ngoriilen biitce sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
artirir.

1) Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar: eksiksiz hazirlar.

1)Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir.

J) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce gérevinden ayrilamaz.

n) Miidiirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

6/9



0) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin alinmasi
MADDE 17- (1) Midiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik
ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 18- (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurttiliir.

Gorevin yiriitiilmesi
MADDE 19- (1) Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi
MADDE 20- (1) Miidiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

Koordinasyon
MADDE 21- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midirligiin yazismalar1 bagkanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile
yuritiilir. Miudirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalart miidiiriin imzast ile de
yiiriitiilebilir. imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 22- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya vb.) gelen
bagvurular Basvuru Yonetim Merkezi’nde EYBS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b) Basvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore miidiirliige fiziksel ve
elektronik ortamda sevk edilir.

c) Miidiirliik, gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini fiziksel
ve elektronik ortamda kabul eder.

¢) Midiirliige gelen basvurular EYBS {izerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi
eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:
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a) Isleme alinan basvurularla ilgili tiim is akislar1 EYBS iizerinden ¢oziimlenir. Siirecte
elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye icerisinde miidiirliikler arasi yazigmalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢
yazigma gibi) gonderilir.

c¢) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb..) gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazisma paketi ile Uiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik
ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Miidiirliikk tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 23- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik argivleme ile ilgili yapilacak iglemler
asagidaki gibidir:

a) Belediyeye digaridan gelen evraklar, Bagvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara
uygun olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel
evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili
miidirliige gonderilir.

b) Midiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik
arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Basvuru
Yonetim Merkezi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda
fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye icerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri SDP’ye uygun
olarak yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine devreder ve imha
edilmesi gereken evraklar1 SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gére Bilgi Islem Miidiirliigiine
bagli arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 24— (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri agagidaki gibidir:
a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(2) Miidiirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. iglemlere iligskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.

SEKIZINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 25- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
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Yiiriirlik
MADDE 26- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci maddesinin
(m) bendi geregi belediye meclisinin kabulii ve miilki amire génderilmesiyle yiiriirliige girer.

Degisiklik No Yiiriirliikk Tarihi
05 06/06/2024

Yiiriitme
MADDE 27- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Bagkani yiiriitiir.

9/9



