CiGLi BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLER MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGi TASLAGI

BiRINCi BOLUM
Amac ve Kapsam:

Madde 1.-Kamu denetimi altinda bulunan Belediyemizin birimleri icin Mal, Hizmet ve Yapim isleri igin
gerekli Destek Hizmetlerini kapsar.

Tanim:

Madde 2.-Kurum hizmetlerinin yerinde kaynak kullanarak kesintisiz yasalar ¢ergevesinde temininde
Destek Hizmetler Birimidir.

Dayanak:

Madde 3.-06.06.2007 tarih ve 2007/34 sayili Meclis Karari ile olusturulan madurlik yénetmeligi
03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/1-b bendi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

iKiNnCi BOLUM
Teskilat

Madde 4.-(1) Destek Hizmetler Muddrliigi Baskan ve Baskan Yardimcilarina baghdir. Talimatlari
Baskan ve Baskan Yardimcilarindan alir.

(2) Mudurlak Teskilat Yapisi

a- Destek Hizmetler Miidiirii: MidirlGgl Yonetme ve Temsil Etme gorev ve yetkisine
sahip Mdir sifatina haiz amirdir.

b- Evrak Kayit Yazisma Elemani: Gelen tiim evraklari Kayit altina almak, tasnifi yaparak
gerekli cevaplari yazmak, ilgililerine zimmetle ulastirmak, periyodik bilgi istenen kurumlara periyodik
bilgilerini yazip gdndermek, ihalelerle ilgili gerek internet gerek diger yollarla Destek Hizmetleri
sunmak, Temini gerekli Mal, Hizmet ve Yapim islerinin ONAYINI almak, diger Standart Formlari
doldurmak, faturasi gelen alimlarin tahakkukunu yapmak ve ilgililerine ulastirmakla gérevlidir.

c- Destek Hizmetleri Gorevlileri: Onayi alinan midirliglimiz kayitlarina intikal eden
Dogrudan Temin Avansi veya ihale Yéntemleri ile temin edilecek alimin varsa teknik 6zelliklerini
arastirmak, her alim igin tanzim etmek, Piyasa arastirmasi yapmak, Yaklasik Maliyetini belirlemek ve
alimi gergeklestirmek ilgili birim sorumlusuna bilgi vermek.

Diger Birimlerle iliskiler:

Madde 5.- (a) Adi izerinde mudurliglimz diger birimlerle ve ig ice ¢alisir.
(b) Alimda bulunacak birimlerimizin 6nce alima iliskin ONAY almalari gerekir.

(c) Ahma iliskin varsa teknik bilgi belge numune ve alimin net olarak tarif edilmesi gerekir.



(d) Birimlerin biitgelerin istedikleri aima ait ddeneklerin olmasi gerekir. Odenegi
bulunmayan alima ait her hangi bir girisim yapilmamahdir.

(e) Birimler istemde bulunmadan &nce ambarlarini iyice kontrol etmelidirler. istemlerinde
biitce olanaklarini iyi degerlenmelidirler. israftan kaginmalidir.

UcUNCU BOLUM
Gorev ve Yetki, islemlerinin Yiiriitimii ve Sorumluluk

Madde 6.-istemi yapilan alimi iliskin gerekli Piyasa Arastirmalarini yapmak ve sonuglandirmak.
islemlerin Yiiriitiimii ve Sorumluluk

Madde 7.-Midirlik gorev alanina giren kanunlar gercevesinde yetki ve gikarlarin korunmasina 6zen
gdstermek. Tiim alimlari KiK’e periyodik olarak bildirmek.

DORDUNCU BOLUM
Denetim

Madde 8.-Miidiirlik ¢alismalari Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilari tarafindan denetlenir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan hususlar

Madde 9.-Bu yonetmelik 5393 sayili belediye Kanununun 18/m Maddesi geregi Cigli Belediye
Meclisince kabul edildikten sonra mahalli bir gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte
yururlige girer

Yiirurliik-Yiiriitme

Madde 10.-Bu Yénetmelik Cigli Belediye Baskanhginca yiratalr.



