T.C.
SARIYER BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirligi ) .
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI KISIM
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tammlar ve Teniel Ilkeler

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Sariyer Belediye Baskanlifi Destek Hizmetleri
Mudiirligiinin kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aliyma usul ve esaslarmu
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Sarryer Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin

kurulug amaci, faaliyet alanlari, organizasyon yapist ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki
ve sorumluluk alanlari ile miidtrliigiin ¢abigma usul ve esaslanni kapsar,

Hukuki Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Beledive Kanunu ve ilgili diger mevzuat hitkiimlerine
dayanilarak hazirlanmisgtir,

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmehgln Uygulanmasmda;

a) Belediye : Sartyer Belediye Bagkanliini,

b) Bagkan : :-Saniyer Belediye Baskanini

¢) Bagkan Ya:rdlmclsi : Miidiirliigtin Bagh oldugu Bagkan Yard1m01sm1

¢} Meclis : Sariyer Belediye Meclisini,-

d) Miidiirliik/Birim : Destek Hizmetleri Mudiirliigiini,

e) Midiir _ : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

f)} Alt Birim ' : Miidtirliige baglt kurulan alt birimi, _

g) Alt Birim YOIlethlSI : Miidirliik alt birimlerini sevk ve idare eden Birim Yneticisini,
1) Personel : Miidiirltige bagh galisanlann tiim{inii ifade eder.

Temel Tlkeler

MADDE 5- (1) Sarryer Belediye Bagkanlig: Destek Hizmetleri Mudurlugu tiim caligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve thtiyaca uyguntuk,

c} Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimetlik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e} Belediye kaynaklarimin kullanuiminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini

esas alir.



IKINCI KISIM

Destek Hizmetleri Mitdiirliigiit Kurulus, Yapilanma ve Baglihik

Kurulus ve Yapilanma

MADDE 6- (1) Lojistik, Ikmal, Bakim ve Onarim Gibi Destek Hizmetlerini Mevzuata Uyumlu
ve Hizli Sunmak amactyla; bu yonetmelikte belirtilen gérevleri mevzuata uygun belirli bir plan
ve program déhilinde yapmakla yikiimlii Destek Hizmetleri Muddrligl, hakkinda Sariyer
Belediye Meclisince alman karar geregince kurulmugtur.

(2) Mudtirlik bir mitdiir ve miidirlitkte hizmetin gereklerine uygun bigimde gorevlendirilen
yeterli sayida ve nitelikte diger personelden olugur. Miidiirliigiin bu yonetmelikte belirtilen
hizmet ve faaliyetlerini daha etkin ve verimli bi¢imde yiirtitiilebilmesi amaciyla Belediye ve
Bagh Kuruluglar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina fliskin Esaslar
¢ercevesinde mudiirliigiin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarma paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida ve Bagkanlik Makaminin Onayi ile kadro karslhgl olmaksizin hizmet
geregi, bu maddede belirtilen veya yemden vapilandirtlan alt birimler icin Alt Birim Y&neticisi
gorevlendirilmesi yapilabilir.

(3) Midirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarn paylastinlarak, daha etkin ve verimli gekilde
yiirtitiilmesi amaci ile kurulan alt birimde, Midiirlin emir ve talimatlarma gore verilen gérevler
ytirlitiHir.

Alf birimin i¢ organizasyon vapilarmin tegkili; s6z konusu birimde gérev yapmakta olan tiim
personel ve Alt Birim Ydneticisinin gérev, vetki ve sorumlulukian, miidirin teklifi ve
Baskanin onayi ile gergeklestirilecek bir ig diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

(4} Destek Hizmetleri Miidirligt asag1dak1 alt birimlerden 01u5ur

a) Satin Alma ve Thale Alt B111m1

b) Idari Isler Alt Birimi

¢) Hurda Alt Birimi

d) Ulasim, Makine Tkmal, Bakim Onarim Alt Birimi

Baghlik
MADDE 7 - Destek Hizmetleri Mudurlugu Belediye Bagkani veya Bagkammn gérevlendirecefi

bagkan yardimcisia bagli olarak gérev yapar.



UCUNCT KISIM

Destek Hizmetleri Miidiirligiinin Gérevleri
Destek Hizmetleri Miidiirliigiintin Gorevleri
MADDE -8 (1) Belediye Bagkanligimin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan
mevzuat ve Belediye Bagkam'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin
emir ve direktifleri dogrultusunda;

a) Birimlerce kullamlacak ve /veya kullamlan elektrik, su, telefon, dogalgaz abonelik
stzlegmelerini yapmak ve ddemelerinin zamaninda yaptimasii saglamak.

b) Miudlirliik ihtiyac: olarak satin ahm veya bagis yoluyla alinan tiim demirbaslarin kayit altina
alimmas1 kullamim siiresi dolan demirbaglarin kayitlardan diistilerek ambara hurda olarak
teslimini saglamak.

¢) Satin almalardali fiili denetimi saglamak, Saryer Belediyesi’'ne bagli birimlerin
faaliyetlerini stirdiirebilmeleri i¢in ihtiya¢ duyduklart malzemelerin yurtici ve yurtdis1 satin
alma yolu ile karsilanmasmin gerektirdigi faaliyetleri ylirlitmek.

¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunun hitkiimlerine gore Midirliigiimiiz ve Belediye birimlerinin
ihtiyag duydugu mal ve hizmetleri istenilen zamanda ve gekilde temin etmek, ortak ihtiyaglarda
koordineyi saglayarak talepleri karsilamak, Belediye araglar: ile hizmet yoluyla kiralanan
araglarin akaryakitin almak. 4734 sayili Kamu lhale Kanunun hitkiimlerine gére yapilan
ihalelerin, ihale iglem dosyasmi hazirlamak, ihalesi yapilan iglerin Muayene ve kabul
islemlerini yapmak, hakediglerini ve ddeme emri belgesi dlizenlemek,

d) Stok kontrollerinin ve malzeme saymmlariin zamamnda yapilmasi 1§Iemier1mn yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandimlmasin saglamak.

¢) Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli yedek parca, malzeme ve bilgi akigmi takip edilmesi
islemlerinin yapilmasint, kontrol ve takip edilerek sonuclandiriimasim saglamak.

f) Malzeme girig-gikis takibi, evraklarin hazirlanmasi, satin alma taleplerinin karsilanmas
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasim saglamak.

g) Malzeme standartlariin olusturulmast ve bu standartlara uygun malzemelerin
kullamlmasinin temin edilmesi,. tiim malzemelerin istenen kalitede olup olmadifinmm kontrol
edilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

&) Belediye ana hizmet binasinin ve dig birimlerinin genel hizmetlerini yiirlitmek. Bu kapsamda
merkez ve ek hizmet binalarimm temizlik, bakim, 1sitma, onarim hizmetlerinin yapilmasin
saglamak.

h) Belediye binalarmin tiim tesisatlarinn giivenli ve verimli ¢aligmasm saglamak, her tiirli
bakinum onarmmum yaptirmak., Merkez ve ek hizmet binalarinda kullamilan demirbas
malzemelerinin yillik bakim sézlesmesini yapmak.

1) Belediye merkez binasi igerisinde sumilan ¢ay, kahve vb. hizmetlerini saglamak. Belediye
biinyesindeki miidiirlitklerin, STK’larmn, Resmi Kurumlarn, vatandaglarin etkinlik ve



faaliyetlerinde kullamlmak tizere; masa-sandalye, tente taleplerini kanun ve ilgili mevzuat
hitktimlerine uygun olarak karsilamak.

i) Belediyenin ¢esitli nedenierle kullanilamaz hale gelenler ile hurdaya ayrilmasina veya elden
¢ikartilmasina karar verilen tasinir varliklarmm bir hurda deposunda toplaniimasi, burada
muhafazasi, imha edilmesi, satilmas1 veya diger suretle elden ¢ikarilmasina iligkin iglemleri
yiirtirlikte bulunan ilgili mevzuata uygun olarak yapmak ve Elkonomik dmriinii dolduran
motortu ve motorsuz her tlirlt aracin terkin iglemlerini yasal mevzuat igerisinde yapmak.

j) Belediye hizmetlerinin etkin, verimli ve hizli yapilabilmesi igin; Mtidiirlitklerin, arag¢ ve sofér
taleplerini degerlendirerek, arag (marka, model, cins, vb.) ve gofdr (ehliyet sinufy) ihtiyacim
belirlemek,

k) Hizmet alimu ile kiralanan Arag ve soforlerin tahsis ve gorevlendirmesini yapmak, Birimlerin
asli gorevlerinde kullanilan araglart, Bagkanlik Malami Olur © v ile siireli / siiresiz olarak ilgili
birimlere tahsis etmek; Belediye tarafindan saglanan ulasim ve lojistik hizmetlerin etkin,
diizenli ve verimli bigimde yiirtitiilebilmesine yonelik tiim is ve islemleri yiiriitmek.

1) Resmi araglan ve hizmet geregi kiralanmis araglart kullanacak kadrolu sofér personelin
ihtiyaca cevap vermedigi durumlarda softr kiralamak ve ihtiya¢ duyuldugu takdirde resmi arag
kullandirmalk.

m) llgemize baglh amatér spor kultipleri, MEB okullari, Kamu Kurumlan, Belediyemiz
Mudiirliikleri, Muhtarliklar tarafindan , tilkemiz degerleri olan dini mekanlari, mtizeleri, tarihi
ve kitltiirel yerleri ziyaret etmek igin yapilan arag taleplerinin Mudtrliigiimiizee degerlendirilip,
talebin uygun bulunmasi neticesinde arag ve sofor tahsisi yapmalk,

n) Belediyemiz miilkiyetindeki tasitlarin tamir, bakim, onarim, boya, kaporta, perivodik
bakimlarimi ve yedek par¢a alimi iglerini vapmak, atlyede yapilamayan tamir, bakim ve
onarimlarini hizmet alumi yontemiyle kargilamak,

0) Belediyemiz miilkiyetindeki tagitlarn zorunlu trafik sigortalarini, muayene islemlerimi,
uygun goriilen tagitlann hibe, bagis ve tahsis islemlerini ve ekonomik dmriinii dolduran
tagitlarin mevzuatlar gergevesinde terkin iglemlerini yapmak.

8) Kiralanan araglarin sézlegme hikkiimlerine gore elektronik, mekanik ve arag fistii giydirme
(folyo vb.) uygulamalarmi yapmak,

p) llgemiz sinirlarinda okullarina ulagim zorlugu bulunan &grencilerin miidiirliigiimitzee uygun
bulunan servis taleplerinin Olcul Servis Araglar1 Yonetmeligi’ne gore gerekli hizmet alinunm
yapilmast,

1) ligemiz vatandaslarimin cenaze nakil ve wlasimlarmt saglamak icin Midirligtimiizee uygun
bulunanlara imkanlar dahilinde arag ve sofdr tahsis etmek,

s) Miidiirliigiimiizece uygun bulunan ilgemiz simirlarmdaki mezarliklara, dini bayramlarda
belirlenen verlerden ticretsiz ring seferleri yapmak,

) Hizmet alinu ile kiralanan araglarin; sdzlegme ve teknik gartname hiikiimleri dogrultusunda
etkin ve verimli kullammuni saglamak, gerekli denetimleri gerceklestirerek aykirt uygulamalara
yonelik yaptirimlar belirleyip yonlendirmek,



t) Kamu Kurumlari, Ibadethanelerin, Belediyemiz Miidiirlikleri, Amatér spor kuliiplerinin,
{lgemiz vatandaslarin, mubtarliklarin, STK ve MEB okullarimin taleplerini degerlendirerek
kamuva ait olan ve uygun buldugu; mekanik, dis elektrik tesisati, aydinlatma iglerini yapmak,
manuel rayli demir kapi, kamuya ait merdiven, duvar {izeri, yol kenar1 korkuluklari vb.
Uriinlerin imalati, montaji ve boyama isleri ile daha dnce yapilan metal demir caligmalarin boya
ve revizyon iglerini yapmak, uygun goriilen yerlere yol trafik aynas: yapmak,

u) fige Suurlarindaki Kamu kurumlari, STK, MEB okullari, Ibadethaneler, Kamu Dernelkleri,
Amator spor kuliiplerinin midiirliigiimtizee uygun bulunanlara imkanlar dahilinde mekanik ve
elektrik iglerini, tamir, bakim ve onarimlarint yapmak.

i1) Engelli vatandaglarmuizin akiilii tekerlekli araglarinin tamir, bakim ve onarmmi yapmak,
yedek parga temin etmek, Engelli araci sarj istasyonlar: yerlerini belirlemek, kurmak ve aktif
olarak caligmalarimi kontrol etmek, istasyonlarin bakim, onarim ve mekanik islemlerini
yapmak.

v) Kurban yeri, ramazan etkinlikleri, kiiltiir sanat etkinlikleri, organizasyonlar igin gerekli
alanlarm, sahnelerin kurulumu igin demir direk, elektrik tesisati, aydinlatma, pano trafo,
jeneratér temini kurulumu ¢aligtirilmasi, kaynak iglerini yapmak,

y) Miidiirligtimiiz faaliyet alaninda ihtiyag¢ duyulan bam ve islenmis demir Girtinii ihtiyacim
belirlemek ve tedarik etmek,

z) Konusu alaninda [ojistik, ingaat elektrik, makine ikmal, tamir, bakim ve onarim gibi destek
hizmetlerini mevzuata uyumlu ve hizli sunmak.

- DORDUNCU KISIM
Personelin Girev, Yetki ve Sorumhulugu

Destek Hizmetleri Mudurunun Girev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9- (1) 657 Sayii Devlet Memurlarr Kanunu ve mer’i mevzuatin 11{,111 maddeleri
geregdi yonetici vastina sahip iglerin sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitedeki personelden
atanan Destek Hizmetleri Mtidtirti;

a} Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger midiirlikler arasinda koordmasyonu saglamak.

b) Miidiirliik personelinin verimli bir gekilde ¢aligmast i¢in gerekli tedbirleri almak.

¢) Glinlitk caligma programlarint yapmak.

¢) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.

d) Stratejik planlama ile mitdiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak.

) Miidiirliigiin faaliyet plamm Bagkanligin stratejik hedefleri dogrultusunda, yillik biitcesini
ilgili birim ile koordineli olarak hazirlamak ve belirlenmig zamanda teslim etmek.

f) Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml: olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye y6nelik
tedbirleri almak.

g) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasim yapmak.

) Miidiirltige almacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri gercevesinde kontrol etmek.

h) Isgiicliniin en faydali sekilde kullamlmasi ve islerin en az maliyetle yiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarim belirlemek, is ve islemlerin buna uygunlugunu
denetlemek.



1) Faaliyetlerin devamhliii saglamak icin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydmn
tutulmasiny, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakm muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini saglamak.

i) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlarr uygulamaya gegirebilmek icin
onaya sunmak.

i) Tasimir Mal Yonetmeligi kapsamunda miidiirltige ait taguur mallann etkin, ekonomik ve
verimli kullanilmastnt saglar bu kapsamda gerekli is ve islemleri ylirtitmek.

k) Yasalar ve diger mevzuatla kendisine verilen gdrevler ile Bagkanlik¢a verilecek diger isleri
yapmak.

1) Ytiriitiilen biitiin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yonetmelikler ve ilgili Genelgeler
cercevesinde dofru ve zamaninda yapmak.

m) Belediyemize yapilan is bagvurulannin sisteme girislerinin - yapilmasimi, uygun
yonlendirilmelerini ve ig bagvurularinin siiresi igerisinde cevaplanmasmt saglamak.

n) Miidiir, sorumlu oldugu tiim personellerin yiilik izin kullamg zamanlarini is yogunluguna

gore planlamak.
0) Miidiir, kendisine bagl1 olan alt birim, béliim ve personelin ¢alismalarini denetlemek, mesai
ve disiplin iglerinin takibini yapmak.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Alt Birim Ydneticisi Gorev, Yetki ve Sorumlulugn

MADDE 10- (1) Destek H1zmet1er1 Mudirltigtintin blrlmlermde alt birim yoneticisi statiisiinde
¢ahsan personel;
ay Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler, Bagkanhk ve Miidiirliik talimatlarina uygun eksiksiz
ve gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla personelin egitimini saglamaktan, .
b) Memur ve isgilerin gérev boliimiinil yapmaktan ve personelin devamliligini saglamaktan,
¢) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmekten, iglemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasindan,

¢) Miidiir tarafindan teknik ve idari konularda verilen gorevleri yerine getirmekten,
d) Miidiirlikte kendisine bagli memur ve personeli denetlemek ve bunlarin talimat, bildiri ve
genelgeler cergevesinde verimli bir sekilde cahgmasim sagiamaktan
¢) Miidiirliik ici birimlerde ¢alisan personelin yillik izin kullanig zamanlarlm tespit etme,
disiplin, takdirname, 6dil, yer degistirme gibi- personel islemleri i¢in mudiire Oneride
bulunmaktan,
f) Belechye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmehkle ile kendisine verilen gérevlerin
yerine getirilmesinden, miidiirine karsi sorumludur.

Diger Personelin Girev, Yetki ve Sorumluluga

MADDE 11- (1) Miidiirliik emrinde gbrevli memurlar ve diger personel;

a) Midtirlugtintin gérev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin amaglari, politikalar: ve biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin geligtirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermelkten,

b) Gorev alam i¢inde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve iglemleri yapmaktan,

¢) Mudurltigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirmaktan

¢) Midiirligtin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamaktan,



d) Mudurliigiin faaliyet plamint Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve iglemleri yapmaktan,

¢) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
geligtirmekten,

) Isbolumi esaslari dahilinde, es diizey ve difer pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
cahigmaktan,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasma yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
arttirmalktan,

g) Mudiirltiglin titm faaliyetlerinde ilgili kanun, thziik, yénetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet etmekten,

h) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigi biittin raporlar eksiksiz
hazirlamaktan,

1) Faaliyetlerin devamlilifini saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, ¢nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmekten,

i) Kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve
Bildirileri ile ilgili mevzuat cergevesinde ve {ist amirinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yapmaktan, yiikiimlii ve sirali {ist amirierine kargi sorumludur,

BESINCI KISIM -
Uygulama Usul ve Esaslar
Girey ve Iy Dagilim
MADDE 12- (I)Mudiirliglin tim personel arasindaki gérev ve ig dagilimi miidiir tarafindan
yaplir. Miidarliikieki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan déhilinde yiriitiliir. .

(2)Yonetmelikte gegen personelin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart halinde, ilgili
personelin elektronik ortamda atanan 1§; ve igleti, gbrevleri geregi kendisinde bulunan her tiirli
dosya, evrak, yaz1 ve belgeler ile ayni ve nakdi zimmetinde bulunan tiim mallan bir glzelgeye
bagli olarak miidiire veya miidiirtin tespit ett1g1 kisiye teslimini yapmasi zorunludur.

Diger Kurum ve Kuruluslarla flgili fslemler

MADDE 13- (1) Mudurltigtin diger birimler ve kuruluglar-ile yazigmalarinda;

a) Miidiirliikler arast yazigsmalar Birim Miidiirii tarafindan elektronik imza 1le vapilir. Dagitim
kisminda ilgili bagkan yardimcis: “bilgi i¢in” eklenir.

b) Mildurliigtin, Belediye dis1 ozel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazigmalar; Mudiir ve Bagkan
Yardimeisinin parafi Belediye Bagkanimin veya yetki verdigi Baskan Yardmmeisimn imzas: ife
yiiriitiliir.

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islemler

MADDE 14 — (1) Gelen-giden evrak kaydr ile ilgili yapilacak islemlerde;

a) Midiirliige elekironik ya da fiziki olarak gelen evrak, Midir tarafindan ilgili personele
elektronik ortamda havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimlidiir.

b) Fiziki evraklar ilgili personele imza kargihgi zimmetle verilir. Evraklarm havalesinin
yalnizca elektronik ortamla yapilmast halinde de personele zimmetlenmis sayilir. Fiziki veya
elektronik ortamda gelen ve giden evraklar referans ve kayit numarasmma gore islenir,



Muidiirliiklere génderilecek evraklar zimmetle ilgili miidiirlige teslim edilir. Mﬁdﬁrliikler arasi
havale ve kayrt islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivieme ve Dosyalama

MADDE 15 - (1) Yapilan yazismalarin argivleme iglemlerinde;

a) Miidirhiklerde elektronik ortamda yapilan yazismalar elektronik ortamda muhafaza edilir.
Islak imzali yazigmalar ise birer sureti konularma gére tasnif edilerek ayrt klasorlerde
argivlenme stirelerince muhafaza edilir,

b) Islemi biten evraklar argive kaldirilr,

¢) Arsivierdeki evraldarm muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan argiv gdrevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri hakkindaki ydnetmelik hiikiimleri dogrultusunda argivlenme siiresi
dolan evraklarin tasnifi ve imha islemleri yapilir.

ALTINCI KISIM
Son Hiikiimler

Yinetmelikte Hiikiim Bulanmayan Haller
MADDE 16- (1) Isbu Y6netmelikte hiikiim bulumnayan hallerde yiirtirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge -

MADDE 17- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Sariyer Belediye Bagkanligi Destek
Hizmetleri Miudurliigi Calisma ve Usul Esaslart Hakkindaki - Yénerge ‘yumrlukten
kaldmlmlgtlr _

Yiiriirlitk
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik, Sariyer Beledlye Mechsmce kabul ed11d1kten sonra yayimi
tarihinden itibaren yiiriiritige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonetmellk hitkimlerini Sariyer Belediye Bagkant adina Destek Hizmetleri
Miidiirts ylirtittir.



