
MERKEZÎ 
İDARE

TAŞRA 
BİRİMLE

Rİ

MAHALLÎ 
İDARE

DİĞER 
(ÖZEL 

SEKTÖR 
VB.)

BAŞVURUDA 
İSTENEN 

BELGELER 

İLK 
BAŞVURU 
MAKAMI 

PARAF 
LİSTESİ

KURUMUN 
VARSA 

YAPMASI 
GEREKEN İÇ 
YAZIŞMALAR 

KURUMUN 
VARSA 

YAPMASI 
GEREKEN DIŞ 
YAZIŞMALAR 

MEVZUATTA 
BELİRTİLEN 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ

HİZMETİN 
ORTALAMA 

TAMAMLANMA 
 SÜRESİ

YILLIK 
İŞLEM 
SAYISI

HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

OLARAK 
SUNULUP 

SUNULMADIĞ

İlgili Birim

1 90953602 934020000 İstek ve Taleplerin 
karşılanması 

İlçemizdeki okullardan gelen 
bakım onarım talepleri 

karşılanması

4734,5018 ve 5393 
sayılı kanunlar                                    

                     Destek 
Hiz.Md. Yönetmeliği 

Okullar x x Yenişehir 
Belediyesi Talep Dilekçeleri

Evrak 
Kayıt,Destek 
Hizmetleri 

Müd.

Memur,  
Şef,   
Müdür

 -
Milli Eğitim 
Müdürlüğü, 

Okullar
 - 30 gün

İstek ve 
Taleplere 

göre 
değişmekte

dir.

Sunulmuyor
Destek 

Hizmetleri 
Müdürlüğü

2 90953602 934020000

Hizmet Binaları ve 
Sosyal Tesislere 
yönelik bakım 

onarım tadilat vb. 
hizmetlerin yapılması 

Belediyemize ait Tüm hizmet 
binalarının   bakım onarım ve 

tadilat işlerini yapmak 

4734,5018 ve 5393 
sayılı kanunlar                                    

                     Destek 
Hiz.Md. Yönetmeliği 

Tüm Birimler x x Yenişehir 
Belediyesi

Müdürlüklerden 
Gelen 

Yazışmalar

Destek 
Hizmetleri 

Müd.

Memur,  
Şef,   
Müdür

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü

 -

Malzeme 
ve hizmet alım 
süresine göre 

değişiyor

Rutin Görev
Süreklilik 

arz
 etmektedir

Sunulmuyor
Destek 

Hizmetleri 
Müdürlüğü

3 90953602 934020000

Hizmet  Binalarının 
donanımı için 

makine, techizat ve 
demirbaş malzeme 

alımları ile 
mevcutların 

periyodik bakımları 

Hizmet binalarımızda 
kulllanılan klima, santral,  

jeneratör, telefon, fotokopi vb. 
makine teçhizatların periyodik 
bakımlarının yapılması, tüm 

birimlerin demirbaş 
malzemelerinin karşılanması vb. 

hizmetlerin yapılması

4734,5018 ve 5393 
sayılı kanunlar                                    

                     Destek 
Hiz.Md. Yönetmeliği 

Tüm Birimler x x Yenişehir 
Belediyesi

Müdürlüklerden 
Gelen 

Yazışmalar

Destek 
Hizmetleri 

Müd.

Memur,  
Şef,   
Müdür

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü

 -

Malzeme 
ve hizmet alım 
süresine göre 

değişiyor

Rutin Görev
Süreklilik 

arz
 etmektedir

Sunulmuyor
Destek 

Hizmetleri 
Müdürlüğü

4 90953602 934020000
Belediyemiz Hizmet 
Araçlarının onarım 
işlerinin yapılması 

Belediyemize ait olan her türlü  
iş makinesi ve araçlarımızın 
yedek parça,mal ve hizmet 
alımları, araçların periyodik 

bakım tamir ve onarımlarının 
yaptırılması

4734,5018 ve 5393 
sayılı kanunlar                                    

                     Destek 
Hiz.Md. Yönetmeliği 

Tüm Birimler x x Yenişehir 
Belediyesi

Müdürlüklerden 
Gelen 

Yazışmalar

Destek 
Hizmetleri 

Müd.

Memur,  
Şef,   
Müdür

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü

 -  -
15 gün(Arıza 

durumuna göre 
değişir)

Kurumum
uza ait 122 

adet araç
Sunulmuyor

Destek 
Hizmetleri 
Müdürlüğü

5 90953602 934020000

Belediyemiz hizmet 
Araçlarının Fenni 

Muayene ve Sigorta 
işlemlerini yapmak  

otoyol geçiş vb. 
giderleri karşılamak 

Belediyemiz bünyesinde 
kullanılan araçlarımızın zorunlu 
trafik sigortalarını ve muayene 

yaptırmak, otoyol geçiş vb. 
giderlerin karşılanması 

4734,5018 ve 5393 
sayılı kanunlar                                    

                     Destek 
Hiz.Md. Yönetmeliği 

Tüm Birimler x x Yenişehir 
Belediyesi

Destek 
Hizmetleri 

Müd.

Memur,  
Şef,   
Müdür

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü

 -  -  -
Süreklilik 

arz
 etmektedir

Sunulmuyor
Destek 

Hizmetleri 
Müdürlüğü

6 90953602 934020000 Servis istek ve 
talepleri

İlçemizdeki okul, STK, spor 
kulüpleri, kamu kuruluşları ve 

vatandaşlardan gelen araç 
taleplerinin karşılanması

4734,5018 ve 5393 
sayılı kanunlar                                    

                     Destek 
Hiz.Md. Yönetmeliği 

Okul, STK, spor 
kulüpleri, kamu 

kuruluşları ve vatandaşlar
x x Yenişehir 

Belediyesi Talep Dilekçeleri
Destek 

Hizmetleri 
Müd.

Memur,  
Şef,   
Müdür

Evrak Kayıt

Kamu Kurum ve 
Kuruluşlar, 

STK'lar, Spor 
Kulupleri

 - 5 gün
Süreklilik 

arz
 etmektedir

Sunulmuyor
Destek 

Hizmetleri 
Müdürlüğü

* 4734 Sayılı
Kamu İhale Kanunu

* 4735 Sayılı 
Söazleşmeler Kanunu,

* 5018 Sayılı
Kamu Mali Yönetimi 
ve Kontrol Kanunu,

* İgili Yönetmelikler ve 

SIRA NO KURUM 
KODU

STANDART 
DOSYA 
PLANI 
KODU

HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI

HİZMETİN 
DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI 
VE MADDE 
NUMARASI

7 90953602 934010000
934020000

Doğrudan Temin 
usulü ile alımlar

4734 Sayılı Kamu İhale 
Kanunun

22-a/b/c/d usulüne göre mal ve
hizmet alımı (Parasal Limitler 

Kapsamında)

Satın Alma 
Talep Formu

HİZMETTEN 
YARARLANANLAR

HİZMETİ SUNMAKLA
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDEGÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ 

BİRİMLERİN ADI

Belediyemiz Birimleri ile 
Tüzel Kişiler

Yenişehir 
Belediyesi

Süreklilik 
arz

 etmektedir
Sunulmuyor

Destek 
Hizmetleri 
Müdürlüğü

8 90953602 934010000 İhale usulu ile alımlar
4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunun 19/21.a/221.b/22.c 
usulüne göre

* 4734 Sayılı
Kamu İhale Kanunu

* 4735 Sayılı 
Söazleşmeler Kanunu,

* 5018 Sayılı
Kamu Mali Yönetimi 
ve Kontrol Kanunu,

* İgili Yönetmelikler ve 

Belediyemiz Birimleri ile 
Tüzel Kişiler

Destek 
Hizmetleri 
Müdürlüğü

Memur, 
Şef, Müdür Mali Hizmetler İlgili Firmalar 4734 Sayılı Kanun 

Hükümlerine Göre

İşin Yapım 
Süresine göre 

değişir.

Süreklilik 
arz

 etmektedir

Yenişehir 
Belediyesi

Satın Alma 
Talep Formu

Destek 
Hizmetleri 
Müdürlüğü

*Taşınır 
Kayıt 

yetkilisi, 
Taşınır 
Kontrol 
Yetkilisi

Sunuluyor EKAP
Destek 

Hizmetleri 
Müdürlüğü

9 90953602 934010000 Taşınır Mal İşlemleri

Müdürlüğümüzce  satın alınan 
taşınırların ilgili birimlere veya 
tüzel kişilere devir giriş-çıkış 

işlemlerinin yapılması

* 5018 Sayılı Kamu 
Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu

Belediyemiz Birimleri ile 
Tüzel Kişiler

Memur, 
Şef, Müdür Mali Hizmetler İlgili Firmalar 4734 Sayılı Kanun 

Hükümlerine Göre

İşin Yapım 
Süresine göre 

değişir.

Yenişehir 
Belediyesi

Fatura veya 
Komisyon 

Raporu

Destek 
Hizmetleri 
Müdürlüğü

Destek 
Hizmetleri 
Müdürlüğü

İlgili Birimler ve 
Tüzel Kişiler

İlgili Kurumlar 
ve Tüzel Kişiler

*5018 Sayılı Kamu 
Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu

İşin Yapım 
Süresine göre 

değişir.
 - Sunulmuyor
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