EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

(Destek Hizmetleri Miidiirliigii)

SIRA | HIZMETIN BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN
NO ADI TAMAMLAN
MA SURESI
(EN GEQ)
1 a-) Resmi Kurumlardan ve kurumigi gelen yazismalarin zimmete
Gelen ve alinarak ve ilgili birim/personellere havalesi,
Giden Resmi b-) Gelen dilekge/iist yazi taleplerinin cevabi yasal siire i¢erisinde | saat
Evrak Kaydi verilerek ilgili  Midiirliklere  elektronik  belge olarak
gonderilmekte,
¢-) Miidiirliigiimiize gelen posta evraklarin kaydi ve dagitimi,
2 Bilgi Edinme | Bilgi Edinme Birimi; Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan
Hakkinin esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun olarak kisilerin, adi 15 Giin
Kullanilmasi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is adresini, basvuru sahibi
(4982 Sayili tiizel kisi ise tiizel kisinin unvani ve adresi ile yetkili kisinin
Kanun) imzasini ve yetki belgesini igeren dilekge ile Baskanlik Makamina
bagvuruda bulunulmasi durumunda 01/11/1984 tarihli 3071 sayih
Dilekge Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 09/10/2003
Hakkinin tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Yasasi dogrultusunda 30 Giin
Kullanilmasi onbes isgiinii igerisinde (Dilekge igin 30 giin) gerekli cevabi
(3071 Sayih | yazinin hazirlanmasini saglamak ve ilgililere ulastirmakla
Kanun)
3 a-) Midiirliigiimiize gelen Satin Alma taleplerini isin nevi dikkate
alinarak 4734 Sayil Kamu ihale Kanununun ilgili maddelerince 3 Is Giinii
Satin Alma yerine getirilerek sonuca baglanmaktadir. Isin siiresi igin
Birimi maliyetine gore siireleri degismekte olup; ihalelerde 55 giinde, 55 Giin
dogrudan teminlerde 3 is giiniinde tamamlanmaktadir.
4 a-) Zimmetli gelen evraklarin iist yazi ve tasinir islem fislerinin
kontrol edilmesi,
Lojistik b-) Tasmnir islem fisindeki talep edilen malzemelerin Birim
Destek Sorumlusu tarafindan planlanmasi,
Birimi c-) Planlanan malzemelerin hazir edilmesi, 3 Giin

d-) City Plus iizerinden taginir istek yetkilisi tarafindan, taginir
istek fisinin 3 (li¢) niisha hazirlanarak imzalanmasi,

e-) Sevk edilecek malzemelerin tasinir islem fisi ile ilgili
Miidiirliige sevkinin yapilip, imza karsiliginda teslim
edilmektedir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile
basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine
basvurunuz.
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