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Ilk Miiracaat Yeri :Edime Belediye Ba§kanligiIkinci Miiracaat Yeri

SIRA 
NO

Lojistik 
Destek
Birimi

Satin Alma 
Birimi

Bilgi Edinme 
Hakkinin 
Kullanilmasi 
(4982 Sayili 
Kan tin)

Gelen ve
Giden Resmi
Evrak Kaydi

HlZMETIN 
ADI

a-) Zimmetli gelen evraklarm list yazi ve ta^inir i§lem fi§lerinin 
kontrol edilmesi,
b-) Ta§imr i§lem fi§indeki talep edilen malzemelerin Birim 
Sorumlusu tarafindan planlanmasi,
c-) Planlanan malzemelerin hazir edilmesi,
d-) City Plus iizerinden ta§inir istek yetkilisi tarafindan, ta§imr 
istek fi§inin 3 (ii?) niisha hazirlanarak imzalanmasi, 
e-) Sevk edilecek malzemelerin ta§imr i§lem fi§i ile ilgili 
Miidiirliige sevkinin yapilip, imza kar^iliginda teslim 
edilmektedir.

a-) Miidurlugumiize gelen Satin Alma taleplerini i§in nevi dikkate 
alinarak 4734 Sayili Kamu ihale Kanununun ilgili maddelerince 
yerine getirilerek sonuca baglanmaktadir. i§in siiresi i§in 
maliyetine gore siireleri degi^mekte olup; ihalelerde 55 giinde, 
dogrudan teminlerde 3 i§ giiniinde tamamlanmaktadir.

HlZMETIN 
TAMAMLAN 
MA SURESi 
(EN GEQ

EDIRNE BELEDIYE BA$KANLIGI H1ZMET STANDARTLARI TABLOSU 
(Destek Hizmetleri Mudiirlugii)

Isim
Un van

Adres
Tel__
Faks

isim
Un van

: Av. Filiz GENCAN
: Belediye Ba§kam

Adres
Tel
Faks

: Destek Hizmetleri
Miidurliigii____________
: V.Melih SERTUNA
: Destek Hizmetleri Mlidiir
Vekili________________
: Sara^hane Mevkii______
: 0-284-213 98 38

Edirne. Bel. B$k. (AKM)
0-284-2139140________
0-284-2120994

Ba§vuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin di§inda beige istenmesi, eksiksiz beige ile 
ba§vuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi 
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine 
ba§vurunuz.

Dilek^e 
Hakkinin 
Kullanilmasi 
(3071 Sayili 
Kanun)

a-) Resmi Kurumlardan ve kurumi^i gelen yazi§malarin zimmete 
alinarak ve ilgili birim/personellere havalesi,
b-) Gelen dilek^e/iist yazi taleplerinin cevabi yasal siire i^erisinde 
verilerek ilgili Miidiirliiklere elektronik beige olarak 
gdnderilmekte,
c-) Miidiirliigiimiize gelen posta evraklarm kaydi ve dagitimi, 
Bilgi Edinme Birimi; Demokratik ve §effaf yonetimin geregi olan 
e§itlik, tarafsizlik ve a^iklik ilkelerine uygun olarak ki§ilerin, adi 
ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya i§ adresini, ba^vuru sahibi 
tiizel ki§i ise tiizel ki§inin unvam ve adresi ile yetkili ki§inin 
imzasmi ve yetki belgesini i<;eren dilek^e ile Ba§kanlik Makamina 
ba§vuruda bulunulmasi durumunda 01/1 1/1984 tarihli 3071 sayili 
Dilek^e Hakkinin Kullamlmasina Dair Kanun ve 09/10/2003 
tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Yasasi dogrultusunda 
onbe§ i§giinii i^erisinde (Dilek^e i?in 30 giin) gerekli cevabi 
yazimn hazirlanmasmi saglamak ve ilgililere ula§tirmakla


