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Satın Alma 

İşlemleri

Yıl içerisinde gerçekleşecek olan etkinlikleri 

başarıyla yapabilmek ve Başkanlık Makamına 

gelecek olan konukları en iyi biçimde 

ağırlayabilmek

5018 sayılı Kamu Mali 

yönetimi ve Kontrol Kanunu, 

4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu, 4735 sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri Kanunu, 

Mahalli İdareler Harcama 

Belgeleri, Özel Kalem 

Müdürlüğü Görev ve 

Çalışma Yönetmeliği

Vatandaşlar, Stklar 

ve Kamu 

Kurumları Fiyat Teklif Mektubu

Özel Kalem 

Müdürlüğü

Raportör, Şef, 

Müdür, Başkan

Mali Hizmetler 

Müdürlüğü

Sosyal Sigortalar 

Kurumu, Kamu 

İhale Kurumu 15 İş Günü 15 - 20 Arası

Yapılan İşin 

Maiyetine Göre 

Belirlenmektedir
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Taşınır Kayıt 

İşlemleri

Envarterdeki Malzemelerin Kontrolü ve 

Düzenli Kayıt Altına Alınması 

Taşınır Mal Yönetmeliği, 

5018 sayılı Kamu mali 

Yönetimi ve Kontrol Kanunu Personel

Taşınır İşlem Fişi, 

Taşınır İstek Fişi

Raportör, Şef, 

Müdür, Başkan

Mali Hizmetler 

Müdürlüğü, Bilgi 

İşlem 

Müdürlüğü, 

Destek 

Hizmetleri 

Müdürlüğü 1 İş Günü 50 - 75 Arası Sunulmuyor
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Görev Yolluğu

Belediye Başkanının, Başkan Yardımcılarının 

ve Diğer Personelin Harcırah ve Ödeme 

İşlemleri Talimatı Vermek

Bütçe Kanunu, 6245 Sayılı 

Harcırah Kanunu, Mahalli 

İdareler Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği

Belediye Başkanı, 

Başkan 

Yardımcılar ve 

Birim Personeli

Görevlendirme Belgesi, 

Gidiş - Dönüş Taşıt 

Biletleri, Konaklama 

Faturası, Harcama 

Talimatı,Yolluk 

Bildirimi

Raportör, Şef, 

Müdür, Başkan

Mali Hizmetler 

Müdürlüğü 1 -3 İş Günü 20 - 25 Arası Sunulmuyor
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Randevu, 

Toplantı, Talep, 

İstekler ve 

Şikayetlerin 

Değerlendirme 

İşlemleri 

Belediye ve Belediye ve Vatandaş Arasındaki 

Talep ve İstekler Konusunda İletişimi 

Sağlamak

Bilgi Edinme Kanunu, 3071 

sayılı Dilekçe Kanunu

Vatandaşlar, Stklar 

ve Kamu 

Kurumları

Dilekçe, Davetiye, 

Resmi Evrak, Fax, e-

mail

Raportör, Şef, 

Müdür, Başkan Tüm Birimler

Sosyal Sigortalar 

Kurumu, Kamu 

İhale Kurumu 15 - 30 Gün 15 gün 2860 Sunulmuyor
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CİMER

Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezinden 

Gelen, vatandaşların kendileri ve kamuyla 

ilgili, talep, şikayet, ihbar, görüş ve önerileri 

ile bilgi edinme haklarına ilişkin idari 

makamlara yapacakları müracaatlara 

cevapların hızlı ve etkin bir şekilde verilmesi

3071 sayılı Dilekçe Kanunu, 

Genelge ve Yönetmelikler

Vatandaşlar ve 

Kamu Kurumları

CİMER' den Gelen 

Dokümanlar

Cumhur 

Başkanlığı, 

Valilik, 

Kaymakamlık

Raportör, Şef, 

Müdür Tüm Birimler 15 Gün 15 Gün 15

CİMER İletişim 

Merkezi
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