T.C.
BEYKOZ BELEDİYE BAŞKANLIĞI İŞLETME VE İŞTİRAKLER MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ


BİRİNCİ BÖLÜM
AMAÇ, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR VE GENEL ESASLAR

Amaç
MADDE 1- Bu Yönetmelik, İşletme ve İştirakler Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- Bu Yönetmelik, Beykoz Belediyesi İşletme ve İştirakler Müdürlüğü ve alt birimlerinin kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Bu Yönetmelik, 03.07.2005 tarih ve 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 48.
maddesi ile 22.02.2007 tarih ve 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Belediye ve Bağlı
Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik
hükümleri ve diğer meri mevzuatlarda yer alan hükümlere dayanarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar
MADDE 4- Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;

	Belediye
	: Beykoz Belediye Başkanlığını,

	Meclis
	: Beykoz Belediye Meclisini,

	Başkan
	: Beykoz Belediye Başkanını,

	Başkan Yardımcısı
	: Müdürlüğün Bağlı Olduğu Belediye Başkan Yardımcısını,

	Müdürlük
	: İşletme ve İştirakler Müdürlüğünü,

	Müdür
	: İşletme ve İştirakler Müdürünü,

	Şef
	: İşletme ve İştirakler Müdürlüğüne Bağlı Şefleri,

	Personel
	: İşletme ve İştirakler Müdürlüğüne Bağlı Personeli,

	Yönetmelik
	: İşletme ve İştirakler Müdürlüğünün Görev ve Çalışma Yönetmeliğini
ifade eder.



Genel esaslar
MADDE 5-  Beykoz Belediye Başkanlığı İşletme ve İştirakler Müdürlüğü tüm çalışmalarında;
a. Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
b. Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c. Hesap verebilirlik,
d. Kurum içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,
e. Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
f. Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
g. Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik, temel ilkelerini esas alır.







İKİNCİ BÖLÜM
KURULUŞ, TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

Kuruluş
MADDE 6 –  İşletme ve İştirakler Müdürlüğü, Beykoz Belediye Meclisinin 10.05.2024 tarih ve 2024/63 sayılı kararı ile kurulmuştur.

Teşkilat
MADDE 7 – (1) İşletme ve İştirakler Müdürlüğü’nün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.
a. Müdür
b. Şefler
c. Memurlar
d. İşçiler
e. Sözleşmeli memurlar
f. Diğer Personeller
g. Hizmet alımı yoluyla istihdam edilen personeller

 MADDE 7 – (2) İşletme ve İştirakler Müdürlüğü'nün teşkilat yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.
a. İdari İşler Şefliği
1-Kalem Bürosu
2-Satın Alma Bürosu
b. Bütçe içi İşletmeler Şefliği
c. Teknik Bakım Onarım Şefliği
olmak üzere üç servisten oluşur.

MADDE 7 - (3) Müdür, hizmet gereklerine uygun olarak büroların yapısı, çalıştırılacak personelin dağılımı ve yapılacak işlerle ilgili düzenlemeleri ve işlemleri mevzuat çerçevesinde yerine getirir. 

Bağlılık
MADDE 8 - Müdürlük, Belediye Başkanı tarafından görevlendirilen Başkan Yardımcısına bağlı olarak hizmetlerini yürütür.























ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUK

Müdürlüğün görevleri
MADDE 9- İşletme ve İştirakler Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.

1. İşletme ve İştirakler Müdürlüğü, kendisine bağlı olan birimlerin mal ve hizmet taleplerini, 4734   sayılı Kamu İhale Kanunu ve diğer ilgili mevzuat çerçevesinde yer alan hükümler doğrultusunda karşılamak, Başkanlıkça kurulması kararlaştırılan işletme ve iştiraklerin kuruluş, işleyiş ve her türlü iş ve işlemlerini yürütmek,
2. Yıllık yatırım planına göre kendisine yöneltilen işlerin yapılması, bu işlere ait işlemlerin
Başlamasından işi bitimine kadar usulünce yapılıp yapılmadığını takip ve kontrol etmek,
3. (a) bendinde yazılı olan işleri yapılacak olan işin durumuna göre ya kendi eliyle ya da ihale etmek suretiyle yapmak veya yaptırmak,
4. Belediye sınırlan içerisinde tesislerin kuruluş ve işleyiş işlemlerini yürütmek,
5. Müdürlüğe bağlı sosyal tesislerin bakım, onarımlarını yapmak.
6. İşletme ve İştirakler Müdürlüğü'ne bağlı servislerin koordine halinde çalışmasını sağlamak,
7. Ücretleri bölgesel bazda ve günün şartlarına göre belirlemek için çalışma yapmak ve belediye meclisine sunmak,
8. Meclisten çıkan tarifelerin uygulamasını sağlamak ve denetlemek,
9. Çalışan personele hizmet içi eğitim verilmesini sağlamak,
10. Belediye Meclisi tarafından uygulanmak üzere gönderilen ücret tarifesine göre ücreti ödemeyenler hakkında gerekli işlemleri yapmak,
11. Mevzuatın ön gördüğü diğer iş ve işlemleri yapmak, vergi kanunları hükümlerini takip ederek
İktisadi işletmelerle ilgili her türlü sorumlulukları yerine getirmek,
12. Belediye bünyesinde faaliyet gösteren, kent lokantalarına yemek üretimi ve dağıtımını yapmak
13. Beykoz Belediyesi görev ve sorumluluk kapsamında bulunan özel gelir ve giderleri olan Hizmetleriyle ilgili olarak 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 71 inci maddesi doğrultusunda Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığı izni ile kurulan bütçe içi işletmeleri işletmek. Özel yönergesinde hüküm bulunmayan hallerde genel mevzuat ve bu yönerge kapsamında işletmelerin, kuruluş ve işleyişine ilişkin usul ve esasları yerine getirmek.
14. Kurum personeli ve diğer ziyaretçilere meclis kararı ile belirlenmiş tarifeye dayalı ücreti ödenmek kaydı ile Destek Hizmetleri Müdürlüğünce yapılacak olan yemek hizmeti için kurum yemekhanesinde yemek hazırlamak.

  Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu
MADDE 10-  İşletme ve İştirakler Müdürünün yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

1. İşletme ve İştirakler Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil etmek, İşletme ve İştirakler Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlamak,
2. Müdürlük personelinin verimli bir şekilde çalışması için gerekli tedbirleri almaktan,
3. Günlük çalışma programlarını yapmaktan,
ç. Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazırlamaktan,
5. Stratejik planlama ile müdürlüğe verilen hedeflerin gerçekleştirilmesini sağlamaktan,
6. Müdürlüğün faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlamak, faaliyet planına göre yıllık bütçesini Mali Hizmetleri Müdürlüğü ile koordineli olarak hazırlamak ve zamanında teslimini sağlamak,
f. Planların uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izlemek, gerekiyorsa, düzeltmeye yönelik tedbirleri almaktan,
8. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak üzere eğitim
planlamasını yapmaktan,
ğ. Müdürlüğe alınacak, ayrılacak personel ile personelindeki statü değişikliklerini, Başkanlığın personel politika ve usulleri çerçevesinde kontrol etmekten,
10. [bookmark: _GoBack]İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için, emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını belirlemek, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetlemekten, Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin  düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini,  bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin etmekten,
11. Faaliyet sahası ile ilgili proje ve taslaklar hazırlayıp bunları uygulamaya geçirebilmek için onaya sunmaktan,
12. Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında müdürlüğe ait taşınır malların etkin, ekonomik ve verimli
kullanılmasını sağlar bu kapsamda gerekli iş ve işlemleri yürütür.
13. Yasalar ve diğer mevzuatla kendisine verilen görevler ile Başkanlıkça verilecek diğer işleri yapmaktan,
14. Yürütülen bütün işlerin,  ilgili  Kanunlar,  Mevzuatlar,  Yönetmelikler  ve ilgili  Genelgeler
çerçevesinde doğru ve zamanında yapılmasından, ilgili başkan yardımcısı ve başkana karşı sorumludur.
l. Personele yetki devretmeye, gerektiğinde devrettiği yetkiyi geri almaya, görevli, yetkili ve sorumludur.

İdari İşler Şefi Görev, Yetki ve Sorumlulukları
    MADDE 11 – İdari İşler Şefinin Görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.
1. Müdürlüğe gelen ve giden evrakın kayıt, havale, zimmet, dosyalama ve arşiv işlemlerini yürütmek,
2. Resmi yazışmaları, Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik hükümlerine uygun olarak hazırlamak ve takip etmek,
3. Müdürlüğe ait iç ve dış yazışmaları yürütmek, gelen yazılara yasal süresi içinde cevabi yazı yazmak ve/veya onaya sunmak; gereken durumlarda Belediye Başkanı’na, Belediye Meclisi’ne, Belediye Encümeni’ne sunulacak tekliflere ilişkin gerekli evrakı üretmek,
4.  Müdürlükteki tüm yazışmaların birer örneğini muhafaza etmek, yazışmalara dair evrakların Standart Dosya Planına uygun dosyalanarak işlemi biten evrakları arşive kaldırmak,
5. Müdürlük içi ve müdürlükler arası yazışma ve koordinasyonu sağlamak,
6. Müdürlük faaliyetlerine ilişkin istatistikî verileri toplamak, raporlamak ve üst makama sunmak, Müdürlük personelinin izin, rapor, görevlendirme ve benzeri özlük işlemlerine ilişkin yazışmaları yürütmek,
7. Personelin devam durumunu takip etmek ve gerekli kayıtları tutmak,
8.  Personelin eğitim ihtiyaçlarını belirlemek ve ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak,
9. İş sağlığı ve güvenliği tedbirlerinin alınmasına yönelik idari süreci takip etmek,
10. Müdürlüğün yıllık bütçe teklif taslağını hazırlamak ve en ekonomik şekilde kullanılmasını, planlanmasını yapmak, gerçekleşmesini sağlayarak bütçe uygulamalarını takip etmek,
11. İhtiyaçların karşılanmasına ilişkin nakdi ve ayni yardım faaliyetlerini sunarken, tanıtırken veya geliştirirken ihtiyaç duyulan her türlü mal ve hizmet alımlarını ilgili mevzuat çerçevesinde ihale usullerine göre temin etmek,
12. Satın alınacak, mal ve hizmetler için gerekli idari ve teknik şartnameyi hazırlamak, ilgili yasada belirlenen iş ve işlemlerin gerçekleştirmesini sağlamak,
13. İhale Kararının kesinleşmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sözleşmeler hazırlamak, iş ve işlemleri takip etmek,
14. Müdürlükçe yapılan sözleşmelerinin imzalanmasını izleyen gün ilgili mevzuat hükümlerine ve bütçelerinde ön görülen düzenlemelere uygunluk yönünde incelenmek üzere gerekli belgelerle Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek,
15. Harcama, ödeme emri ve tahakkuk işlemlerine ilişkin belgeleri mevzuata uygun şekilde hazırlamak ve sürecini takip etmek,
16. Müdürlük giderlerine ilişkin mali kayıtların düzenli tutulmasını sağlamak,
17. Taşınır mal kayıt ve kontrol işlemlerini 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine uygun olarak yürütmek,
18. Demirbaş ve tüketim malzemelerinin temin, kayıt, dağıtım ve kontrol işlemlerini gerçekleştirmek,
19. Müdürlük hizmetlerinin yürütülmesi için gerekli araç, gereç ve ekipmanın temin sürecini ilgili birimlerle koordineli şekilde yürütmek,
20. Müdürlüğün çalışmalarını stratejik plan ve performans programındaki hedeflerine uygun olarak gerçekleşmesini sağlamak,
21. Müdürlüğün günlük, haftalık, aylık, yıllık faaliyet raporunun hazırlanmasını sağlamak,
22. Denetim, teftiş ve incelemelerde istenilen bilgi ve belgeleri hazırlamak,
23. CİMER, Bridge vb. Talep ve şikayetleri başvurularına süresi içinde cevap vermek ve idari süreci koordine etmek,
       Bütçe içi İşletmeler Şefi Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	     MADDE 12 - Bütçe içi İşletmeler Şefi Görev, Yetki ve Sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

1. Müdür tarafından verilen ve mevzuat kapsamında yer alan diğer görevleri yerine getirmek.
2. Üst yönetim tarafından alınan kararların uygulanmasına yönelik idari işlemleri yürütmek,
3. Günlük iş süreçlerini planlamak ve yürütmek 
4. Üretim/hizmet süreçlerinin aksamasını önlemek 
5. İş akışlarını iyileştirmek ve verimliliği artırmak 
6. Çalışanların görev dağılımını yapmak 
7. Personel performansını takip etmek ve değerlendirmek 
8. Disiplin, izin ve vardiya süreçlerini yönetmek 
9. Malzeme, ekipman ve kaynak kullanımını kontrol etmek 
10. Stok takibi yapmak ve ihtiyaçları belirlemek 
11. Üst yönetime düzenli rapor sunmak 
12. İş performansı, maliyet ve verimlilik analizleri yapmak 
13. İşlerin belirlenen standartlara uygun yürütülmesini sağlamak 
14. İş sağlığı ve güvenliği kurallarını uygulamak
15. Müdürlüğe bağlı mutfak ve üretim alanlarında gerçekleştirilen tüm yemek üretim ve dağıtım süreçlerinin planlanması, yürütülmesi ve denetlenmesinden sorumludur. Üretim faaliyetlerinin hijyen, kalite ve gıda güvenliği standartlarına uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlar.
16. Günlük, haftalık ve aylık yemek üretim planlarını hazırlar, üretim kapasitesini belirler ve ihtiyaç duyulan malzeme ve iş gücünü planlar. Menü planlamalarını yapar veya yapılan planlamaları kontrol ederek dengeli, sağlıklı ve standartlara uygun üretim yapılmasını sağlar.
17. Üretimde kullanılacak hammadde ve malzemelerin temin süreçlerini takip eder, kalite kontrolünü yapar ve uygun koşullarda depolanmasını sağlar. Stok takibini düzenli olarak gerçekleştirir, fire ve israfı en aza indirmek için gerekli tedbirleri alır.
18. Mutfak personelinin görev dağılımını yapar, çalışma düzenini planlar ve personelin hijyen kurallarına, iş güvenliği talimatlarına ve kurum standartlarına uygun şekilde çalışmasını sağlar. Personelin kılık kıyafet, kişisel temizlik ve disiplin kurallarına uyumunu denetler.
19. Yemek üretim süreçlerinde kalite standardını korur, ürünlerin lezzet, porsiyon ve sunum açısından belirlenen kriterlere uygun olmasını sağlar. Üretim sırasında oluşabilecek aksaklıklara hızlı şekilde müdahale eder ve sürecin kesintisiz devamını sağlar.
20. Hazırlanan yemeklerin uygun sıcaklıkta, hijyen koşullarına uygun şekilde ve zamanında dağıtımını organize eder. Dağıtım süreçlerini planlar, sevkiyatın düzenli ve kontrollü şekilde yapılmasını sağlar.
21. Gıda güvenliği, hijyen ve sanitasyon kurallarına uygunluğu sürekli denetler. Çapraz bulaşma riskini önlemek için gerekli önlemleri alır ve uygulamaların sürekliliğini sağlar.
22. İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygunluğu takip eder, mutfak ve üretim alanlarında oluşabilecek riskleri önceden tespit ederek gerekli tedbirleri alır.
23. Müşteri memnuniyetini artırmaya yönelik geri bildirimleri değerlendirir, üretim ve dağıtım süreçlerini bu doğrultuda geliştirir ve iyileştirme çalışmaları yapar.
24. Üretim maliyetlerini kontrol eder, verimliliği artırmaya yönelik çalışmalar yürütür ve bütçe disiplinine uygun hareket eder.
25. Tüm faaliyetlerin ilgili mevzuat, gıda güvenliği standartları ve kurum politikaları çerçevesinde yürütülmesini sağlar ve üst yönetime düzenli olarak raporlama yapar.
	     Teknik Bakım Onarım Şefi Görev, Yetki ve Sorumlulukları
       MADDE 13 - Teknik Bakım Onarım Şefi Görev, Yetki ve Sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

1. Müdürlüğe ait sosyal tesislerin faaliyet icra etmeye hazır halde bulunmasını sağlar, hizmeti aksatacak yapısal sorunlar için tedbir almak
2. Tesis, makine ve ekipmanların bakım onarımını planlamak ve yaptırmak 
3. Arızaları tespit etmek, hızlı şekilde bakım, onarım süreçlerini yürütmek
4. Yıllık bakım planları ve iş programları hazırlamak 
5. İş emirlerini oluşturmak ve takip etmek 
6. Bakım-onarım bütçesini planlamak ve kontrol etmek 
7. Teknik ekiplerin görev dağılımını yapmak 
8. Üst yönetime düzenli rapor sunmak
Diğer personelin yetki ve sorumluluğu
MADDE 14 - Müdürlük emrinde görevli memurlar ve diğer personel;
1. Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak, Başkanlığın amaçları, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesinde tüm operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli desteği eksiksiz vermekten,
2. Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında
amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmaktan,
3. Müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmaktan,
4. Müdürlüğün faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlanmasında amirinin istediği tüm iş ve işlemleri yapmaktan,
5. Müdürün kendilerine tevdi ettiği görevleri tam ve eksiksiz olarak zamanında yapmaktan,
e. Müdürlük adına tüm resmi evrakları almak ve kaydetmekten,
f. Müdürlükçe belirlenen genelge, yönetmelik ve kararları deftere işleyerek, incelemeye hazır bulundurmaktan,
g. Müdürlüğün tüm yazılarını önceliklerine göre sıraya koyarak hazırlamak, cevaplandırmak, tasnif etmekten, kararların ve her türlü yazıların örneklerini çıkarmaktan,
ğ. Gelen-giden evrakların ve diğer belgelerin kayıt, havale ve dosyalama işlemlerini yürütmekten,
h. Verilen diğer ek görevleri yerine getirmekten,
ı. Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmekten,
i. İş bölümü esasları dahilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmaktan,
j. Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı arttırmaktan,
k. Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili mer'i mevzuata riayet etmekten,
l. Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamaktan,
m. Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmekten,
n. Kendilerine verilen görevleri kanunlar, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık Genelge ve Bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirinin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmaktan, yükümlü ve sıralı üst amirlerine karşı sorumludur.
o. Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda sağlamaktan,







DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
EVRAKLARLA İLGİLİ İŞLEMLER VE ARŞİVLEME
Diğer kurum ve kuruluşlarla ilgili işlemler
MADDE 15- Müdürlüğün diğer birimler ve kuruluşlar ile yazışmalarında;
1. Müdürlükler arası yazışmalar Müdür'ün imzası ile,
2. Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı Belediye Başkanını veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür.
Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlemler
MADDE 16 - Gelen-giden evrak kaydı ile ilgili yapılacak işlemlerde;
1. Müdürlüğe elektronik ortamda veya fiziki olarak gelen evrakın önce elektronik ortamda kaydı yapılarak referans numarası verilir. Müdür tarafından ilgili personele elektronik ortamda havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.
2. Evraklar ilgili personele imza karşılığı zimmetle verilir. Evrakların havalesinin yalnızca elektronik ortamla yapılması halinde de personele zimmetlenmiş sayılır. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda veya matbu evrak kayıt defterine referans ve kayıt numarasına göre işlenir. Müdürlüklere gönderilecek evraklar zimmetle ilgili müdürlüğe teslim edilir. Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılır.
Arşivleme ve dosyalama
MADDE 17- Yapılan yazışmaların arşivleme işlemlerinde;
1. Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek ayrı klasörlerde saklanır.
2. İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.
3. Arşivlerdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
ç. Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmelik hükümleri doğrultusunda arşivlenme süresi dolan
evrakların tasnif ve imha işlemleri yapılır.


BEŞİNCİ BÖLÜM
ÇEŞİTLİ VE SON HÜKÜMLER

Hüküm bulunmayan haller
MADDE 18- Bu Yönetmelikte yer almayan hususlarda, yürürlükte bulunan ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde işlem tesis edilir.

Yürürlük
MADDE 19-  Bu Yönetmelik Belediye Meclisinin kabulünden sonra yayımı tarihinde yürürlüğe girer.
Yürütme
MADDE 20-  Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.
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