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T.C.
BODRUM BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Kurulus ve Dayanak, Tanimlar, Temel ilkeler, Kurulug

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci Bodrum Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’niin tegkilat yapisimi, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla ¢aligma usul
ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Bodrum Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslarina iligkin hususlan
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Y6netmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine ve
ilgili diger yasal mevzuat hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Bagkan :Bodrum Belediye Baskanini,

b) Bagkan Yardimcisi :Bodrum Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin baglh
oldugu Baskan Yardimcisini,

c) Bagkanlik :Bodrum Belediye Bagkanligini,

¢) Baskanhk Makami :Bodrum Belediyesi Bagkanlik Makamini,

d) Belediye :Bodrum Belediyesini,

e) Biiro :Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ne bagl biirolari,

1) Biiro Sorumlusu :Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ne bagl biiro sorumlularm,

g) Enciimen :Bodrum Belediye Baskanhigi Enclimenini, . =

g) Ilge :Bodrum

h) Komisyon :Bodrum Belediye Meclisi tarafindan kurulmasma karar
verilen Bodrum Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile galigacak tiim komisyonlari,

1) Meclis :Bodrum Belediye Meclisini,

i) Mudiir :Bodrum Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

J) Miidiirliik :Bodrum Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliiglinii,

k) Personel :Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagh ¢aliganlarin tiimiinii,

I)Teknik Personel :Gorevi ile ilgili ortadgretim, yiksekokul, {iniversite
diizeyinde mesleki egitim almis ve/veya ustalik belgesi olan personeli,

m) Ust Sorumlu :Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagh biirolar sorumlusunu,

n) Ust Yonetici :Bodrum Belediye Bagkanini,

o) Ust Yonetim :Bodrum Belediye Bagkamni ve Bagkan Yardimcilarim ifade
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Temel ilkeler .

MADDE 5 —(1) Bodrum Belediye Bagkanlifinmin stratejik planindaki vizyonu, misyonu ve
belirledigi temel ilkelere bagh olarak, amaglar1 ve hedefleri dogrultusunda gorevini yiiriitiir.

Kurulus

MADDE 6 —(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii; Belediye Bagkanina veya varsa Bagkanin
gorevlendirdigi, yetki verdigi Bagkan Yardimcisia baglt olarak ¢alismalarini siirdiiriir.

(2) Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerargik yapilanma; Miid{iriin
teklifi, varsa ilgili Bagkan Yardimcismmin uygun gériisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve
ylrlirlige girer.

(3) Belediye Bagkani organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir.

(4) Destek Hizmetleri Miidiirliigii; bir miidiir ve yeteri kadar tist sorumluya bagli olarak
gorev yapan agagidaki biirolardan olusur.

a) Atélyeler Biirosu; Atélyeler Biiro Sorumlusu, Biiro Personeli, Saha Ekip Sorumlusu,
Sthhi Tesisat Birimi, Klima Birimi, Boya-Badana Birimi, Elektrik Isleri Birimi, Marangozhane
Birimi, Veri ve Enerji Sistemleri Birimi, Demirhane Birimi, Ara¢ Tamir Bakim Birimi, Arag
Yikama Yaglama Personeli, Oto Kaporta Personeli, Oto Elektrik Personeli, Oto Boya Personeli,
Oto Lastik Personeli ve Saha Ekibi Personellerinden olugur.

b) Depo Biirosu; Depo Biiro Sorumlusu, Biiro Personeli, Yakit Ikmal Sorumlusu, Depo
Personeli, Tasinir Kayit Personeli, Yakit Ikmal Personeli ve Cay Ocagi Personelinden olugur.

c¢) Idari ve Mali Isler Biirosu; Idari ve Mali Isler Biiro Sorumlusu, Ara¢ Sevkiyat
Sorumlusu, Proje Sorumlusu, Faaliyet ve Raporlama Sorumlusu, Biiro Personeli, Sekreterler,
Hizmet Personeli ve Ara¢ Softrlerinden olugur.

¢) Mavi Bayrakli Plajlar Biirosu; Mavi Bayrakli Plajlar Biiro Sorumlusu, Biiro Personeli ve
Plaj Personellerinden olugur.

(5) Destek Hizmetleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak biirolarin yapisini,
¢alistirnlacak personelin dagilimim ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve iglemleri mevzuat
cergevesinde yapar.

(6) Destek Hizmetleri Miidiirii kendisine yardimci olmak iizere biirolardan sorumlu ve
koordinasyonu saglamak amaciyla Bagkan onayi ile yeteri kadar biiro sorumlusu ve tist sorumlu
gorevlendirebilir.

Personel yapsi - ;

MADDE 7 — (1) Miidiirliikkte Bodrum Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik
ve sayida memur, kadrolu ig¢i, sézlesmeli personel, gegici ig¢i vb. yoluyla ¢aligtirilan personel
gorev yapar.

(2) Miidiirliikte gorev yapan personel I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda, tanimlanmus siireg ve

gorev tanimlarina uygun hareket eder.
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IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin girevleri

MADDE 8- (1) Miidiirliigiin gorevleri, asagida belirtildigi gibidir;

a) Belediye birimlerinin faaliyetlerini yiiriitebilmek i¢in ihtiya¢ duyduklari her tiirlii mal,
hizmet ve yapim taleplerini 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesme Kanunu ve bu kanunlari tamamlayic1 karar,
yonetmelik, teblig ile genelgeler ve tabi oldugu diger mevzuat hiikiimleri ger¢evesinde uygun
sartlarda ve zamaninda temin etmek,

b) Birimlerden gelen mal, hizmet alimi ile yapim islerine iligkin Satin Alma Siirecini, Satin
Alma Siirecine Iliskin I¢ Hizmet Talimatnamesine uygun sekilde yiiriitmek, alinan mal ve hizmeti
birime teslim etmek,

c) Belediye birimlerinin faaliyetlerini yiiriitebilmeleri ig¢in Miidirliigiimiize alnan ve
Miidiirliigiimiiz muhafazasinda olmasi gereken malzemelerin korunmasim ve talebe gore
dagitiminin yapilmasini saglamak,

¢) Her tiirlii ambar girig ve ¢ikig iglemlerinin yerine getirilmesi, muayenesi ve kabul
islemleri yapilan malzemelerin satin alma evrakinin Tasinir Mal Yonetmeligi cergevesinde her
ttirli kayit islemlerini yapmak, 6denmesi i¢in birimine teslim etmek ve 91kabi1ecek sorunlarin
¢oziilmesini koordine etmek,

d) Midiirliik ile ilgili kbnularda 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile
Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi kapsamnda tahakkuklari diizenlemek,
diizeltmek, degistirmek, iptal etmek, konuyla ilgili olarak tahakkuk fisi diizenlemek, Miidiirliik
biitgesinden yapilacak 6demelere iligkin harcama belgeleri ile §deme emri belgelerini diizenlemek,

e) Belediyenin ¢esitli nedenlerle kullanilamaz hale gelenler ile hurdaya aynlmasma veya
elden ¢ikartilmasina karar verilen taginir varliklarinin bir hurda deposunda toplanilmasi, burada
muhafazasi, imha edilmesi, satilmasina iligkin iglemleri yiiriirlilkkte bulunan ilgili mevzuata uygun
olarak yapmak,

f) Belediye envanterinde bulunan her tiirlii arag ve gereglerin yedek parga talep islemlerini
takip ve kontrol ederek temin etmek. Belediyeye ait ara¢ ve ig makinelerinin arag sicil kayitlarim
tutmak, arag tescil iglemlerini ve trafik sigorta iglemlerini takip etmek, araglarin her an gdreve
hazir halde bulunmasin saglamak,

g) Belediye ¢alisanlarinin ige gelis gidislerinde kullandiklar1 servis araci hizmetlerini
saglamak,

g) Belediyenin ve bagh olan hizmet binalarinin elektrik, su abonelik islemlerini ve
sozlesmelerini yapmak,

h) Midiirliik biitgesinde yer alan mal ve hizmetler ile ilgili satin alma iglemlerini yapmak,

1) Mitdiirliigiin stratejik plani dogrultusunda yillik biitgesini hazirlamak,

i) Yapilan is ve iglemlerle ilgili olarak yilsonunda faaliyet raporu hazirlamak,

j) Midiirlige bagli biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde
caligmalarini saglamak,

k) Ekonomik omriinii tamamlams araglarin ve dier demirbaslarin *2886 Sayilt Devlet
Ihale Kanunu’’ kapsaminda ihale yoluyla sati islemlerini yapmak, hazirhk biitgesi i¢in T1 ve T2

cetvellerini diizenlemek,
yapmak, 7
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m) Belediyeye ait araglarin, gesitli nedenlerle hasar gérmesi halinde tutanak altina alinarak
hasar tespit komisyonunca degerlendirilmesi igin gerekli islemlerin ivedilikle yapilmasim
saglamak,

n) Coziim Masasi, whatsapp, CIMER ve benzeri yerlerden alinan gikayet ve talepleri takip
ederek geri bildirimlerinin yapilmasint saglamak,

o) Miidiirliik adma gelen ve giden her tiirlii resmi evrakin, personelin ve vatandagin istek
ve sikdyetlerini iceren yazi, dilekge ve eklerin kabulii ve Imza kargilig1 alinan veya elektronik
ortamda evrak kayit sistemi iizerinden Miidiirliige aktarilan evrak veya dilekgeleri ilgili biiro
sorumlularina iletmek,

6) Midiirlik adina giden evraklarin her tiirlii posta ve tebligat islemlerini yiiriitmek,

p) Belediyenin akaryakit ihtiyacini tedarik etmek, stoklamak ve akaryakit istasyonlarina
veya belediyemiz tanklarindan yakit alamayan is makinesi ve jeneratorlere mobil tanker ile yakit
teslim etmek,

r) Diger Midiirliiklerce talep edilen mal ve hizmetlerden iglemleri tamamlanan evraklarin
say1sal ortamda tarama islemlerini yapmak ve ilgili Miidiirliige gndermek,

s) Belediye hizmet binalari, meydan, pazar yeri ve kiiltiir merkezlerinin tiim
aydinlatmasinin yapimi, bakimi ve onartmuni yapmak, bu tesislerdeki elektrik titketimlerinde
tasarruf saglanmast i¢in gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak ve buralarin siirekli kontroliinii
yaparak yanmayan lamba, bozuk priz, agik buat kapagi, kablo ve tesisat panosu kapag: gibi
olaylara miidahale etmek,

s) Belediyemize ait park, ‘yesil alan, meydan ve sokak lambalarinin bakim onarimini
yapmak ve ihtiyag olan yerleri tespit etmek, teknolojik geligmeleri takip ederek yeni aydinlatma ve
kontrol sistemlerini planlamak,

t) Belediye envanterindeki her tiirlii arag ve ekipmanin periyodik bakim ve onarimlarn ile
tamiratini yapmak,

u) Bakim onarim iginde kullanilan gerekli takim, alet, malzeme ve yedek par¢ay1 temin
ederek kullanilmasint ve muhafazasim saglamak,

) Belediyemiz Miudiirlikklerinde esya ve malzeme tasima islemi igin personel destegi
vermek,

v) Mavi bayrakli plajlarin, mavi bayrak standartlaria uygun hale getirilmesini ve mevcut
mavi bayrakli plajlarin bu kriterlere uygun kalmasini saglamak,

y) Mavi bayrak kapsaminda sezon iginde ilgili diger Miidiirliikler ile koordineli olarak
etkinlikler diizenlemek,

z) Mavi bayrak plaj bagvurularimi incelemek ve onaylama islemlerinin yapilmasini
saglamak,

(2) Miudirliik, bunlarin diginda mevzuatin ongordiigii diger goérevler ile Baskanlikca
verilen goérevleri mevzuat gergevesinde gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve yiirlitmekle
gorevledir.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 9- (1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan ve 5393 sayili Belediye Kanuna
dayanarak Belediye Bagkaninca verilen gorevleri ile diger mevzuatlarda kendisine verilen
gdrevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmakla yetkilidir.
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Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10-(1) Miidiirliik, Belediyenin Stratejik Planinda 6n gérdiigii misyon, vizyon ve
ilkeleri dogrultusunda amag¢ ve hedeflerine uygun bir gekilde hizmetlerini yerine getirmekle
Belediye Bagkanina karg1 sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Miidiiriin gérev ve yetkileri agagida belirtildigi gibidir;

a) Depo Biirosu ile ilgili yasal yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesini ilgili biiro sorumlusu
ile koordine etmek,

b) Idari ve Mali Isler Biirosu ile ilgili yasal yiikiimliiliklerin yerine getirilmesini ilgili biiro
sorumlusu ile koordine etmek,

¢) Atélye Biirosu ile ilgili yasal yiikiimliiliikklerin yerine getirilmesini ilgili biiro sorumlusu
ile koordine etmek,

¢) Mavi Bayrakli Plajlar Biirosu ilgili yasal yikiimliilikklerin yerine getirilmesini ilgili
biiro sorumlusu ile koordine etmek,

d) Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ne ait arsivin ilgili yonetmelik uyarinca diizenlenerek
gerektiginde teftise hazir halde bulundurulmasi igin gerekli islemleri yiiriitmek,

e) Belediye Baskam veya bagli bulundugu Bagkan Yardimcis: tarafindan verilen emir ve
talimatlari, kanunlar ve mevzuat dogrultusunda yerine getirmek,

f) Miidiirliige gelen evraklari.ilgili birimlere havale etmek, takibini yaparak Miidirliigiin
Belediye ici ve Belediye disi yazigmalarim yapmak,

g) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylif1 gostermek ve bu yetkililerce
istenen dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak,

g) Miidiirliigiin biitcesini hazirlamak, biitcenin etkin ve verimli olarak kullamilmasini
saglamak,

h) Faaliyet alantyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

1) C6ziim Masas1, whatsapp, CIMER ve benzeri yerlerden alinan sikayet ve talepleri takip
ederek, geri bildirimlerinin yapilmasini saglamak,

i) Miidiirlik arsivini olugturmak, arsiv ¢aligmalarim ytirtitmek,

j) Miidiirlikk biinyesindeki tiim personeli sevk ve idare ederck personelin performansini
takip etmek,

k) Yonetmeligin 6’mct maddesinde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluk konularinda
Miidiirliik igerisinde koordinasyonu saglamak, biiro sorumlularmin ¢alismalarini denetlemek,
onlara emir ve talimat vermek,

1) Belediye Faaliyet Raporunda Miidiirliige iliskin boliimii hazirlamak, yasal siiresi
igerisinde ilgili Mudiirlige gonderilmesini saglamak,

m) Harcama yetkilisi gérevini ifa etmek,

n) Harcama birimleri arasinda mali y6netim ve kontrol alaninda koordinasyon saglamak,

o) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesini saglamak,

) Miidiirliikk biinyesinde bulunan tasimirlari korumak, demirbag kayitlannin tutulmasim ve
siirekli giincel olmasini saglamak,

p) Miidiirliigiin yaptig: caligmalari faaliyet raporu olarak Bagkanlik Makamina sunmak,

r) Miidiirliigiine bagli birimlerin planli ve programli bir gekilde galigmalarmi diizenleyerek
personel arasinda uyumlu is birligi ortammin kurulmasii saglamak ve ¢aligmalari izlemek ve
bunlari denetlemek,

s) Personel arasinda izin, {icretsiz izin, hastalik ve igten aynlmaj?bi nedenlerle alt birim
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yetkilileri yerine bir baskasimin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Onlemleri almak,

s) Personelin ihtiyag duydugu egitimi belirleyerek Insan Kaynaklarni ve Egitim
Midiirliigiine bildirmek,

t) Meclis toplantilarina bizzat katilmak,

u) Islerin yasa, tiiziik ve y6netmeliklere, Bagkanhigin talimatlarina uygun ve zamaninda
yapilmasim saglamak, bunun igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasm saglamak,

i) Stratejik plan ve performans ydnetimi kapsaminda siire¢ ve personel performanslarinin
arttinlmas: igin gerekli ¢alismalarin yapilmasi ve hedeflere uygun olarak gerceklestirilmesini
saglamak,

v) Yiiriirlikteki mevzuatin Sngordiigii diger gérevler ile Belediye Bagkanmmn verdigi
gorevlerin icra edilmesini saglamaktir.

Miidiiriin sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Miidiiriin sorumluluklar1 agagida belirtildigi gibidir;

a) Miidiirliigiin ve miidiir olarak gérev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka
ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinden ve denetlenmesinden,

1)Belediye Bagkamina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karss,

2)Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina ve Belediye
Enciimenine karsi, : .

3)Kolektif ¢alisma gerektiren konularda, galismanin &znesi durumundaki miidiirliiklere
veya miidiirlere ya da kurullara karg1 sorumludur.

b) Miidiirliifiin ve miidiir olarak kendilerinin gdrev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve Belediye Mevzuatina uygunluunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik
Makamin bilgilendirmek kaydiyla;

1)Sayistaya,

2)Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3)Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4)i¢ Denetim organlarmma vb. gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

c)Ust makamlarca verilecek diger yetkiler ile birlikte Kurumun mevzuati, yasalar ve bu
yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin geredi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerinin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Ust Sorumlu ve Biiro Sorumlularinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Ust sorumlunun gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii iist sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklar asagida belirtildigi gibidir;

a)Miidiirliigiin gorevleri arasinda bulunan teknik ve idari konulann yerine getirilmesini
saglamak,

b)Garevle ilgili denetimlerde bulunmak,

c)Calismalarin verimli sekilde ylirtitiilmesi igin tcdbirlerinem%;aglamak,
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1 ¢)Bagl biirolarin malzemeleri ile ilgili koruyucu tedbirlerin alinmasin saglamak,
d)Bagh biirolarin yazigmalarinda koordine gérevini yapmak,
e)Bagli biirolarin yasa, tiiziik, yénetmelik, yonerge ve talimatlar ¢ergevesinde galismalarini
saglamak,
Dilgili mevzuat dogrultusunda ve miidiir tarafindan devredilen Midirlik Makami
yetkilerini kullanmak,
g)Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmas: i¢in
Miidiirlitk Makamina onerilerde bulunmak,
g)Bagli biirolarin aksakliklarinin giderilmesini saglamak,
h)Miidiir tarafindan verilecek diger yetkiler ve sorumluluklar ile Bagkanlik Genelge,
Talimat, Bildirileri ve Prensip Kararlari gergevesinde olmak iizere; ilgili mevzuatlar dogrultusunda
arastirma, planlama yapmak, gelistirme ve koordinasyonu saglamak,
1)Yapilan ¢aligmalar hakkinda rapor tanzim etmek,
i)Miidiiriin izin, gdrev, mazeret ve rapor gibi nedenlerle gérevde bulunmadig1 zamanlarda
Miidiiriin gérevlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
j)Gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaminda ve geregince
kullanilmasindan miidiire karsi: sorumludur.
(2)Ust sorumlusu, miidiirliik biinyesindeki tiim biiro sorumlularinin goérev, yetki ve
sorumluklarina sahiptir.
Biiro sorumlusunun gorevleri
MADDE 14-(1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan biiro sorumlusunun gorevleri agagida
belirtildigi gibidir;
a)Yasal mevzuat ve uygulamalanna hikim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,
b)Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirlanmasim saglamak,
paraflamak, imzalamak,
c)Biiroya gelen yazi, dilekge, talep, sikdyet ve onerileri degerlendirmek, biiro igi havaleleri
yapmak, '
¢)Ustlerinin verdigi talimatlan ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢aligmalar hakkinda
bilgi vermek,
d)Ustlerinden aldig1 gorevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak,
. ¢)Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢aligmalarin: kontrol etmek ve yonlendirmek,
f)Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle bilgi
aligveriginde bulunarak ¢éziime kavusturulmasin saglamak,
- g)Gorevlendirildigi takdirde Miidiiriin yerine vekalet etmek,
g)Personelin daha verimli galismasi igin egitim almalarim saglamak, motive etmek,
caligmalarina yon vermek,
h)Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik sekilde yapilmasini saglayacak tedbirleri
uygulamak ve iist yénetime 6nerilerde bulunmak,
1)Biiroda gérevli personelin etkin ve verimli bir gekilde caligmalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi igin gerekli tedbirleri almak,
i)Biirolarin ihtiya¢ duydufu mal, hizmet ve benzerlerine iligkin islemlerin, ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak,
j)Biiro tarafindan gergeklestirilecek harcama gerektiren tiim islemleri Baskanlik Oluruna
sunmak ve Baskanlik Oluru sonucuna gore islemleri yénetme
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k)Kanun, tiizilk, yénetmelik ve yetkili organlarca belirlenen goérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

Biiro sorumlusunun yetkileri

MADDE 15-(1) Miidiirliik biinyesinde gdrev yapan biiro sorumlusunun yetkileri agagida
belirtildigi gibidir;

a)Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmek, \

b)ls ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemek,

c)Biiro i¢i galigmalar igin toplant: diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,

¢)islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin yasal her tiirli tedbiri almak.

Biiro sorumlusunun sorumlulugu

MADDE 16- (1) Miidiirliik biinyesinde gbrev yapan biiro sorumlusunun sorumluluklar
asagida belirtildigi gibidir;

a)Biiro sorumlusu, bu yénetmelikte belirtilen biiro gérevlerinin yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinden miidiire ve iist sorumluya karg1 sorumludur,

b)Gdrev ve yetkileri gergevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesinden sorumludur,

¢)Performans programimndaki biiro hedeflerinin gergeklesmesinden sorumludur,

¢)Sorumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken, kurumun genel ilkelerine,
kurallarina ve mevzuata gére ¢aligilmasmdan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Biirolarin Gorevleri ve Sorumluluklari

Atdlyeler biirosu
MADDE 17- (1) Atblyeler biirosunun gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Miidiirliigiin is ve islemlerinde sorumlu oldugu konularda kurum i¢i ve kurum di1
yazigma ve evrak dagitimini yapmak,
b) Miidiirliik biitgesinde yer alan sorumluluk alanindaki mal ve hizmetler ile ilgili

satin alma veya Ihale siirecindeki tiim iglemlerin olur yazlari, evrak islemleri vb. yazisma
hazirliklarin: ilgili kanun ve mevzuatlara uygun olarak hazirlamak ve takibini yapmak.

c) Bakim onarim isinde kullamlan veya kullamilacak gerekli takim, alet, demirbas,
malzeme ve yedek par¢ay: temin ederek kullanilmasini ve muhafazasim saglamak,

¢) Belediyeye ait hizmet binalar1 ile difer tesislerdeki trafo, elektrik panosu,
kompanzasyon panosu, kompanzasyon iinitesi, elektrik tesisat ve hatlanmin tamir, bakim ve
periyodik kontroliinii yapmak,

d) Elektrik aboneligi ile ilgili her tiirlii is ve iglemleri takip etmek, bu amagla elektrik
tesisat projesi hazirlamak veya hazirlatmak,

e) Hizmet binalarinda mevcut klima cihazlarinin tesisat arizalarim gidermek, klima
bakim ve onarimin yapmak,

f) Telefon santrali ve hatlardaki elektrik tesisat arizalarim yapmak,

g) Sézlesmeye baglanan tamir bakim ve onarim islerinin elektrik tesisati ile ilgili olan

kisimlarinin denetim, kabuliinii yapmak,
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g  Idare binalani ve diger tesislerde topraklama ve yuldirimdan korunma tesisati
bulunmayanlari yaptirmak, mevcutlarin siirekli bakim ve kontroliinii yapmak,

h) Belediye hizmet binalar, meydan, pazar yeri ve kiiltiir merkezlerinin tiim
aydinlatmasinin yapimi, bakimu ve onarmmim yapmak, bu tesislerdeki elektrik tiiketimlerinde
tasarruf saglanmas i¢in gerekli tedbirlerin alinmasii saglamak ve buralarin siirekli kontroliinii
yaparak yanmayan lamba, bozuk priz, agik buat kapafi, kablo ve tesisat panosu kapagi gibi
olaylara miidahale etmek,

1) Belediyemize ait park, yegil alan, meydan ve sokak lambalarinin bakim onarimint
yapmak ve ihtiyag olan yerleri tespit etmek, teknolojik gelismeleri takip ederek yeni aydinlatma ve
kontrol sistemlerini planlamak,

i) Kompanzasyon panolarinin siirekli kontrol edilerek aktif/reaktif tiiketim
oranlarimn yasal sinirlar icerisinde tutularak cezai durumlarla karsilagilmasim 6nlemek,
1) Elektrik sayaglari ve tiiketimlerin kontrol edilerek arizali oldugu belirlenen

sayaglarin yaptirilmasini saglamak,

k) Tamir, bakim/onarim ve yenileme ¢aligmalarinda kullanilacak her tiirlii elektrik
tesisatt malzemelerinin tespiti, satin alinmasi, kullanilmas: ve eksilenlerin tedariki icin gerekli is
ve islemleri takip etmek,

) 4734 sayil1 Kanun geregi konusu ile ilgili ihale evrak ve sartnamelerini hazirlamak,

m)  Belediye envanterindeki her tiirlii arag ve ekipmanin periyodik bakim ve onarimlari
ile tamiratin1 yapmak, ‘

n) Ara¢ tamir, oto elektrik, ara¢ yikama yaglama, oto lastik, oto boya, oto kaporta
at6lyelerin her tiirlii takip kontrol ve diizenini saglamak,

0) Belediyeye ait araglarin gesitli nedenlerle hasar gérmesi durumunda Hasar Tespit
Komisyonunun ¢aligmasin saglamak,

6) Belediye hizmetlerinde kullanilan araglarin yikama ve temizleme islerini yapmak,

19 Belediyeye ait tiim bina ve tesislerinde kiigiik onarum faaliyetlerini kendi ekipleri
ile yapmak ve yaptirmak,

T) Belediyemize ait tasinmazlara ait elektrik ve su aboneliklerini agma, kapama, devir
vb. hizmetlerinin yerine getirmek,

s) Mahallelerde bulunan anons sistemlerinin bakim onarimini yapmak ve ihtiyag olan
yerleri tespit etmek,

s) Belediyemiz hizmet binalarina ait 1sitma, sofutma ve diger tesislerin rutin bakim
ve onarimlarinin yapilmasim saglamak iizere ilgili birimlere bildirmek,

t) - Belediye hizmet binalan, kiiltiir merkezi ve diger tesislerin sthhi ve pissu
tesisatlarinda meydana gelen arizalarin giderilmesini saglamak,

u) Belediye hizmet binalari, killtir merkezi ve diger tesislerin yagmur suyu,
kanalizasyon ve ¢evre drenaj baglantilarini yapmak ve yaptirmak,

i) Binalar ile diger tesislerde yapilan tadilat ve yenileme nedeniyle olusacak WC,
lavabo, mutfak ve gay ocag1 gibi 1slak hacimlerin yalitim isleri ile her tiirlii tesisat islerini yapmak,

V) Belediyemizin ihtiyag duyacag her tiirlii pissu, sihhi tesisat ve havuz tesisat: ile

ilgili periyodik olarak ihtiya¢ duyulan malzemelerin satin alinmasi, kullamlmas: ve eksilenlerin
tedariki i¢in gerekli is ve iglemleri takip etmek,

y) . Sebeke suyu tesisatlarinin ve hidrofor, su depolar1 ve pompa dairelerinin bakim ve
onarimlarini yapmalk,



z) Binalardaki tuvalet, lavabo, musluk ve tesisat bataryalarinin bakim ve onarimlarim
yapmak,

aa) Belediye hizmet binalar, kiiltiir merkezi ve tesislerdeki biiro ahsap mobilyalarim
imal etmek, bakim ve onarimlarini yapmak,

bb)  Belediyenin ahsap mobilya ve agag igleri igin ihtiyag duyacagi malzemelerin alim
ihaleleri i¢cin teknik sartname hazirlamak,

cc) Birimlerin yer degistirme ve kurulug agamasinda mevcut mobilyalarin taginmasi
i¢cin montaj ve de montaj islemlerini yapmak,

¢¢)  Anzali veya tamir, bakim ve onarim gerektiren ahsap demirbag ve donatim
malzemelerinin bakimim yapmak,

dd) Belediye hizmet binalan ve tesislerin kapi, pencere, ddseme, tavan, ¢ati ve
korkuluk gibi ahgap, ingaat aksamlarimn tamiri bakim/onarim ve yenileme iglerini yapmak,

ec) Binalardaki ahsap merdiven, seperatdr, ¢igeklik ve ahsap ile ilgili diger ozel
imalatlar1 yapmak,

ff) Marangozhanede yapilacak imalatlarda kullamilmak iizere ihtiya¢ duyulan her tiirlii
malzemeyi uygun yer ve kosullarda depolamak, korumak ve uygun kogullarda kullanmak,

gg) Belediyemizin metal malzeme, boya malzemesi ile ilgili periyodik olarak ihtiyag
duyulan malzemelerin satin alinmasi, kullanilmas1 ve eksilenlerin tedariki i¢in gerekli is ve
islemleri takip etmek,

g3) Belediye hizmet binalari, kiiltiir merkeZI meydanlar, pazar yerleri ve tesislerde
yapilmas: gereken korkuluk, raf, mazgal, ¢it montaj1 ve boya islerini yapmak

hh)  Belediyemiz Miidiirliiklerinde esya ve malzeme tagima islemi igin personel destegi
vermek,

1) Yangin ve Dogal afet durumlarinda vatandaslarin evlerinde olugabilecek hasarlarda;
Siva, Boya ve Fayans is¢iligi gibi konularda yardime1 olmak,

ii) Sorumlu oldugu konularda C6ziim Masasi, whatsapp, CIMER ve benzeri yerlerden
alinan gikayet ve talepleri takip ederek geri bildirimlerinin yapilmasin saglamak,

i) Destek Hizmetleri sorumluluk alanlarinda kalan ve acil durumlar ile olusabilecek
dogal afetlerde vatandasa yardimc1 olmak amaciyla tespit islemlerinin yapilmastm saglamaktir.

Depo biirosu

MADDE 18- (1) Depo biirosunun gorevleri agagida belirtildigi glbldlr

a) Miidiirliigiin is ve islemlerinde sorumlu oldugu konularda kurum i¢i ve kurum dist
yazigma ve evrak dagitimini yapmak, €

b) Miidiirliik biitgesinde yer alan sorumluluk alanindaki mal ve hizmetler ile ilgili satin
alma veya Ihale siirecindeki tiim islemlerin olur yazilari, evrak iglemleri vb. yazisma hazirliklarint
ilgili kanun ve mevzuatlara uygun olarak hazirlamak ve takibini yapmak,

¢) Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

¢) Miidiirliigtimiiz biinyesinde satin alma siireci sonrasi alinan malzemeleri muhafaza
etmek ve talebe gore dagitimmi yapmak,

d) Tasmmrlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek,

e) Miidiirliiglimiizde bulunan tasinirlarin yangina, 1slanmaya, boznlmaya, ¢alinmaya ve
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benzeri tehlikelere karsi korunmas: igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasinisaglamak,

f) Ambar sayimmi ve kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

g) Kullanimda bulunan dayamkh tasgimirlari kullanicilara zimmetlemek, bulunduklar: yerde
kontrol etmek, sayimlar1 yapmak ve yaptirmak, kayitlarn giincel olmasini saglamak,

g) Midirliigiin ihtiyaci olarak satin ahnan tiim demirbaglarin kayit altina alinmas
kullanim 6mrii tamamlanmis demirbaglarin kayitlardan diigiiriilmesini saglamak,

h) Tasinir Mal Yonetmeligine uygun taginir mal hareketlerini devirlerini yapmak,

1) Miidiirliik biitgesinde yer alan tiiketim malzemelerini temin etmek ve muhafaza etmek,

i) Belediyenin akaryakit ihtiyacim tedarik etmek, stoklamak ve akaryakit istasyonlarina
veya belediyemiz tanklarindan yakit alamayan is makinesi ve jeneratorlere mobil tanker ile yakit
teslim etmek,

j) Akaryakit ikmal kisimlarinin her tiirlii takip kontrol ve diizenini saglamak,

k) Hurdaya ayrilan malzemelerin Makine ve Kimya Endiistrisi’ne satigim gergeklestirmek,

1) Belediye Hizmet Binasindaki su ve gay hizmetlerini koordine etmek, ¢ay ocagmmn
tertipli ve diizenli galigmasim saglayarak, gérevli personelleri kontro] etmek,

m) Sorumlu oldugu konularda Coziim Masasi, whatsapp, CIMER ve benzeri yerlerden
alinan sikayet ve talepleri takip ederek geri bildirimlerinin yapilmasini saglamaktir.

Idari ve mali isler biirosu

MADDE 19- (1) idari ve mali isler biirosunun gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Midiirliigiin is ve islemlerinde sorumlu oldugu konularda kurum i¢i ve kurum dis1
yazigma ve evrak dagitimim yapmak,

b) Midiirliik biitcesinde yer alan sorumluluk alanindaki mal ve hizmetler ile ilgili satin
alma veya Thale siirecindeki tiim iglemlerin olur yazilari, evrak iglemleri vb. yazisma hazirliklarini
ilgili kanun ve mevzuatlara uygun olarak hazirlamak ve takibini yapmak,

¢) Miidiirliige ait tiim dosyalann tasnif edilerek fiziki ve elektronik ortamda argivlenmesini
ve muhafazasini saglamak,

¢) Miidiirliik personellerinin tiim iglemlerini ilgili yasal mevzuat hitkiimleri geregince Insan
Kaynaklar1 Miidiirliigii ile koordinasyon iginde yerine getirmek,

d) Midiirliik ile ilgili konularda 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,5393
sayili Belediye Kanunu ve Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi kapsaminda
tahakkuk fisi diizenlemek, diizeltmek, degistirmek, iptal etmek,

e) Miidiirliigiimiize ait tiim satin alma, kiralama ve ihale yoluyla tamamlanan islemler igin
Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

f) Diger Miidiirliiklerce talep edilen mal ve hizmetlerden iglemleri tamamlanan evraklarin
say1sal ortamda tarama iglemlerini yapmak ve ilgili Miidiirliige gondermek,

g) Miidiirligiin Stratejik Planims, Stratejik Planina uygun Yillik Tahmini Biitge, Performans
Programi, Yillik Faaliyet Raporu, Is Akis Semalarinin olugturulmas: vb. ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

g) Is Saghp1 ve Giivenligi Kanunu’na gére gerekli 6nlemleri almak veya aldirmak,

h) Miidiirlik adina gelen ve giden her tiirlii resmi evrakin, personelin ve vatandagin istek
ve sikdyetlerini igeren yazi, dilek¢e ve eklerin kabulii ve Imza karsilig: alinan veya elektronik
ortamda evrak kayit sistemi fizerinden Miidiirlie aktarilan evrak veya dilekgeleri ilgili biiro
sorumlularina iletmek,
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1) Miidiirliik adina giden evraklarin her tiirlii posta ve tebligat iglemlerini yiirlitmek,

i) Miidiirlilkge verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger goérevlerin tam ve zamaninda
yapilmasi igin gerekli tedbirleri almak,

j) Stratejik Plana uygun biiro i¢i faaliyet raporlarim olugturmak ve biiro tahmini biitgesini
hazirlamak,

k) Sorumlu oldugu konularda Coziim Masasi, whatsapp, CIMER ve benzeri yerlerden
alinan gikayet ve talepleri takip ederek geri bildirimlerinin yapilmasim saglamak,

1) Ihalelerinin s6zlesme, teknik Sartname vb. gibi n hazirliklar1 ve aylik hak edis
islemlerini yiiriitmek,

m) Belediye envanterinde bulunan tiim araglarin sigorta ve kasko iglemlerinin takibinin
yapilarak zamaninda eksiksiz yapilmasini saglamak,

n) Belediye envanterinde bulunan tiim araglarin TUVTURK &ncesinde kontrolleri yapmak
ve Miidiirliigiin gerek gordiigii durumlarda araglan periyodik olarak muayene etmek,

0) Belediye envanterinde bulunan sehir disinda gorevlendirilen 6zel oto yolu kullanacak
araglara HGS yiikleme iglemlerini yapmak,

) Diger miidiirliik ve biirolarm ihtiyaci olan araglarin temini, takip ve y&nlendirilmesini
yapmak,

p) Kamu Kurumlarindan, Kamu yararina ¢aligan demeklerden gelen talepleri varsa arag
talepleri, :(Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Komisyonu Raporuna istinaden) yoksa Bagkanlik
onayindan sonra i§ programina almak,

r) Araglarin goreve hazir olmasi igin gereken iglemleri yapmak, yaptirmak,

s) Ara¢ goérev formlarm kontrol etmek, formu ihtiyaglara ve mevzuata uygun hale
getirmek,

s) Arag Takip Sisteminin ¢aligir durumda bulunmasimu saglamak, Ekonomik 6mriinii
tamamlanus araglarn ve diger demirbaglarin <2886 Sayili Deviet Ihale Kanunu®’ kapsaminda
ihale yoluyla satig iglemlerini yapmak,

t) Belediyeye ait araglarin, gesitli nedenlerle hasar gérmesi halinde tutanak altina alinarak
hasar tespit komisyonunca degerlendirilmesi igin gerekli islemlerin ivedilikle yapilmasim
saglamak,

u) Midiirliigiin Stratejik Planmma uygun hazirhk biitgesi i¢in T1 ve T2 cetvellerini
diizenlemek, .

i) Miidiirliik biinyesinde hazirlanacak olan projelerin takibinin yapilmasi saglamak,

v) Miidiirlitk tarafindan sunumu yapilacak evraklar ile raporlamasi yapilacak faaliyetleri
hazirlamak, . r

y) Miidiirliigiin ihtiyaglan dogrultusunda diger teknik konularda destek saglamaktir.

Mavi bayrakl plajlar biirosu

MADDE 20- (1) Mavi bayrakh plajlar biirosunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Miidiirliigiin is ve islemlerinde sorumlu oldugu konularda kurum i¢i ve kurum dist
yazisma ve evrak dagitimint yapmak,

b) Miidiirliik biitgesinde yer alan sorumluluk alanindaki mal ve hizmetler ile ilgili satin
alma veya [hale siirecindeki tiim islemlerin olur yazilari, evrak islemleri vb. yazigma hazirliklarim
ilgili kanun ve mevzuatlara uygun olarak hazirlamak ve takibini yapmak,

c) Mavi bayrakli plajlarin, mavi bayrak standartlarina uygun hale getirilmesini ve mevcut
mavi bayrakli plajlarin bu kriterlere uygun kalmasini saglamak,
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¢) Mavi bayrak egitim ve seminerlerine katilmak, \

d) Mavi bayrak ile ilgili kurum ve kuruluglarla gerekli koordinasyonu saglamak,

e€) Mavi bayrak bagvurularini zamaninda yapmak,

f) Mavi bayrak kapsaminda sezon i¢inde ilgili diger Miidiirliikler ile koordineli olarak
etkinlikler diizenlemek,

g) Yerel mavi bayrak sorumlusu olarak gerekli denetimleri yapmak,

g) Mavi bayrak plaj bagvurularim incelemek ve onaylama iglemlerinin yapilmasini
saglamak,

h) Bagli oldugu kisi/kisiler tarafindan verilen belediye hizmetleri kapsamindaki diger
goérevleri yapmak.

1) Sorumlu oldugu konularda C6ziim Masasi, whatsapp, CIMER ve benzeri yerlerden
alinan sikayet ve talepleri takip ederek geri bildirimlerinin yapilmasiu saglamaktir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 21-(1) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyonun saglanmasi;

a)Miidiirlitk d4hilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon miidiir, {ist sorumlusu
ve biiro sorumlulan tarafindan saglanacaktr,

b)Miidiirliige gelen evraklar toplamip konularina gore dosyalanir veya ilgili arsive iletilir,

¢)Miidiir ve bu konuda yetkilendirilmis personel evraklari geregi/bilgi igin ilgili biiro
sorumlusuna havale eder,

¢)imza karsilig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden Midiirliige
aktarilan evrak veya dilekgeler ilgili biiro sorumlularina iletilir,

d)Havale edilmis evrak: alan personel, bu evraka mevzuata uygun olarak islem yapar,

e)Tiim islemleri ve imzalan tamamlanan evrak, belge vb. ilgililerine teslim edilir veya
ilgili yerlere génderilir,

f)Tim islemleri tamamlanan evraklarm midiirlikte kalan sureti miidiirlik argivine
gonderilir,

g)Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6litm harig herhangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalan durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir-teslim edilir.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma isglemleri yapilmaz,

g)Calisanin  Slimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar biro
sorumlusunun hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,

(2) Miidiirliikler arasindaki yazigmalar miidiiriin imzas: ile ytriitilir.

(3) Diger kurum ve kuruluglarla koordinasyon asagidaki gibi saglamr;

a)Miidiirligiin; Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslan ile ilgili
yazigmalan Belediye Baskam ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisy Miidiir imzasi, 6zel ve tiizel
kisilerle ilgili yazismalar ise Bagkan Yardimcisy/Miidiir imzas: ile yliriitiiliir,

b)Yazigmalarda, Belediye Bagkam veya midiirliigin bagh bulundugu Bagkan
Yardimcisimn denetim ve gozetiminde, Bodrum Belediye Baskanlig: Imza Yetkileri Yonergesi ve
Yazisma Kurallan ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.
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\ ALTINCI BOLUM A
Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin uygulama usul ve esaslar:

MADDE 22 —(1) Miidiirlik bu yonetmelikteki ilkeler ger¢evesinde olmak kaydiyla,
mudiirliiglin gérev alanina giren is ve iglemleri agagida belirtilen

a)5393 sayili Belediye Kanunu,

b)5216 ve 6360 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

©)4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

¢)4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu,

d)4735 sayil Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

€)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

£)3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun,

£)657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

£)4857 sayili Is Kanunu,

h)6331 sayih Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

1)5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

1)6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

1)3071 sayili Dilekge Hakkinmin Kullanilmasina Dair Kanun,

k)7201 sayili Tebligat Kanunu,

1)2886 sayili Devlet Thale Kanunu, :

m)4721 sayili Tiick Medeni Kanunu,

n)5237 sayih Tiirk Ceza Kanunu,

0)i¢ kontrol ve On Mali Kontrole liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yé6netmelik,

0)Resmi yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

p)28519 Sayili Kadin Konukevlerinin A¢ilmas: ve Isletilmesi Hakkindaki Yonetmelik,

r)4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanun,

s)ligili diger yasa, yonetmelik, genelge, mevzuatlar vb.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve disiplin hiikiimleri z

MADDE 23 —(1)Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri agsagidaki gibidir:

a)Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,

b)Miidiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda iglemleri ytirtitiir.

(2)Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor ve tutanak gibi belgeleri kapsayan 6zlik
dosyast tutulur.




SEKIiZiNCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 24- (1) Bu y&netmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlitkteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ve Bagkanltk Genelge ve talimatlarina gére islem yapilir.

Yiiriirlik

MADDE 25- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18’inci
maddesinin (m) bendi geregi Bodrum Belediye Meclisinin kabulii ile alman Meclis Kararinin
ardindan Bodrum Belediyesinin internet sitesinde ilan ile yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Bodrum Belediye Baskan: yiiriitiir.

Tamer MANDALINCI
Katip Uye
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DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU

ATOLYELER BUROSU

BURDIPERSONELI S S
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