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CANAKKALE BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amac¢ ve Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amacg
MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, Destek Hizmetleri Midiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin ¢aligma usul ve
esaslarin1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan 5393 sayili Belediye Kanunu ve 02.09.2014 tarih, 2014/151 sayili Meclis karar1
ile yiiriirlige konulan Canakkale Belediye Bagkanligi Miidirliiklerinin Gorev ve Calisma
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’in 6 maddesinin (¢) bendine dayanilarak ¢ikarilmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gegen:

a) Belediye : Canakkale Belediyesi’ni,

b) Baskanlik : Canakkale Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Miidiirlik : Destek Hizmetleri Miidiirliigii nii,

¢) Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiirii’nii,

d) Personel : Destek Hizmetleri Personelini,

e) Harcama Birimi . Biitgede Odenek tahsis edilen ve harcama yetkilisi
bulunan birimi,

f) Harcama Yetkilisi : Harcama biriminin en iist yoneticisini,

g) Kanun : 5393 say1li Belediye Kanunu’nu,

g) Meclis : Canakkale Belediye Meclisini,

h) Ust Y&netici : Belediye Bagkanini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Birimleri, Gorevleri ve Sorumluluklar:

Destek hizmetleri miidiirliigiine bagh birimleri

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii idari teskilati asagidaki birimlerden
olusur;

a) Kayit ve Arsiv Birimi

b) Idari Isler Birimi

¢) Ihale Birimi

¢) Satin Alma Birimi

d) Makine Ikmal, Bakim ve Tamir Hizmetleri Birimi

e) Elektrik Teknisyenligi Birimi

f) Marangozhane Birimi

g) Ambar Birimi



Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Midirliigii asagida belirtilen goérevleri yerine
getirir;

a) 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihaleleri S6zlesme Kanunu ile
uygulama yonetmelikleri dogrultusunda ihale islemlerini yiiriitmek,

b) Belediye hizmet birimlerinin (diger midiirlikklerin) ortak nitelikli mal, malzeme,
arag¢ ve gereg, makine techizat gibi tagiirlarin teminini saglamak, ambar sistemini kurmak ve
yonetmek,

c) Belediye hizmet binalar1 ve ek binalarinin 1sitma, sogutma, aydinlanma, haberlesme
ve telekomiinikasyon, temizlik, giivenlik sistemlerinin kurulmasi ve eksiksiz g¢aligmasini
saglamak, ilgili tasinmazlarin bakim ve onarimlarini yapmak,

¢) Belediyemiz ara¢ ve is makinalarinin tamaminin yonetim sistemini olusturmak,
hizmet aksamasina engel olmak,

d) Elektrikle ilgili tiim ariza, bakim, onarim, tedarik hizmetlerini yiiriitmek,

e) Mobilya ve ahsap isciligi ile ilgili tiim bakim, onarim, tedarik hizmetlerini
yiirtitmek,

f) Ambar kurmak ve yonetilmesini saglamak,

g) Ust makamlarca verilen talimatlar1 zamaninda yerine getirmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Miidiirii’niin yerine getirmekle miikellef oldugu
gorevler sunlardir;

a) Miudirligin tim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve yonetmelikte belirlenen
ilkelere uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

b) Calisanlari, ekipmani ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili,
verimli ve ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

c¢) Miidiirliigiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve
istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

¢) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarini dikkate alarak yillik ¢alisma
planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

d) Baskanlik makaminin, Miidiirliigiin sorumlu oldugu siiregler ile ilgili hedeflerini
personele bildirmek ve takiplerini yapmak. Gerektiginde bu stiregler ile ilgili analiz raporlar
hazirlamak veya hazirlatmak.

e) Midiirliigiin performans programlarini, biitce taslagini ve faaliyet raporlarini
hazirlatmak.

f) Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

g) Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gerg¢eklesmesini
saglamaya ¢aligsmak.

g) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin ger¢eklestirilmesini
saglamak.

h) Midiirlik uygulamalariyla ilgili hizmet {icretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal stireci takip etmek, islem siireglerinde iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek.

1) Tagmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

i) Ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gergeklestirme gorevlileri ile komisyon
iiyelerini belirlemek ve gérevlendirmek. Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonuclandirmak.

J) Miudiirliik personelinin sevk ve idaresiyle ilgili olarak; personeli arasinda gorev
boliimii yapmak, personelin izin planini yapmak, hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle
gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini gérevlendirmek.



k) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu &nlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya,
yetkilidir.

I) Birimler arasinda gorev dagilimini yaparak gerek birim, gerek gorev bazinda
gorevlendirme tanimlar1 ve gorev tanimlamalarini ilgililere teblig etmek ve uygulanmasini
izlemek,

m) Midirlikte gorevli tiim personelin gorevleri ile ilgili olarak kendilerini
gelistirmeleri adina egitimler aldirmak,

n) Midiirliik depolarinin diizenli ve temiz tutulmasini denetlemek,

0) Midiirligiin ¢alisma konulari ile ilgili resmi ve 6zel kuruluslarla ve Belediyenin
diger birimleriyle isbirligi kurmak ve yetkili iist makamlara gerekli bilgileri vermek,

Kayit ve arsiv birimi

MADDE 8 - (1) Miidiirlige gelen ve giden yazilarin kayit ve arsivleme isleri Kayit ve
arsiv birimi tarafindan yiiritiilir.

a) Gelen evraklarin gelis sirasina gore kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini yerine getirmekle yiikiimliidiir.

b) Giden evraklar evrak kayit sirasina gore kaydedilir.

c) Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir.

¢) Midiirliigiin tiim i¢ ve dis yazigmalan yiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak ytirtitiiliir.

d) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarm muhafazasindan ve
istenildigi zaman ¢ikarilmasindan ilgili personeller birlikte kayit ve arsiv birimi sorumlusu
sorumludur.

e) Havale olunan evraklarin bir fotokopisi Kayit ve Arsiv Biriminde arsivlenir.

Idari isler birimi

MADDE 9- (1) idare isleri biriminin gérevleri sunlardr:

a) Belediye hizmet binalarinin bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak,

b) Elektrik, dogalgaz, telefon ve kiiresel mobil iletisim sistemi (GSM) sozlesmelerini
hazirlamak ve faturalarinin 6denmesini saglamak,

€) Resmi t6ren, anma ve sosyal etkinliklerde bayrak asma ve alanin diizenlenmesini
yapmak,

¢) Belediyeye ait binalarin genel temizliginin yapilmasini saglamak,

d) Hizmet binalarinin elektrik, telefon, asansor, kalorifer islevlerinin montaj, bakim
onarim ve abonelik islerini yapmak ve yaptirmak,

e) Ortak tiiketim malzemeleri olan; temizlik malzemeleri, yakacak (dogalgaz, tiip gaz,
v.b.) alimlarin1 yapmak,

f) Merkez ve ek hizmet binalarinda kullanilan demirbag malzemelerinin yillik bakim
sO0zlesmesini yapmak,

g) Havalesi yapilan evraklarmn, ilgili defter veya bilgisayar ortaminda kaydint yapip
cevaplanmasi1 gereken evraklari cevaplayarak siiresi icerisinde Kayit ve Arsiv Birimine
iletmek,

g) E-Posta adresine gelen mailleri, her giin kontrol ederek siiresinde cevap verilmesini
saglamak, konuyla ilgili Kayit ve Arsiv Birimine bilgi vermek.

h) Birimindeki demirbas kayitlarinin tutulmasi, diizenlenmesi, bakim ve denetiminin
yapilmasini saglamak,

1) Calismalarini etkin ve verimli yiiriitiilmesi igin projeler gelistirmek.

Thale birimi

MADDE 10 — (1) ihale Biriminin gérevleri;

a) 4734 say1li Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ile
ilgili yonetmelik ve tebliglerde yapilan degisiklikleri takip etmek,



b) Miidiirliiklerce hazirlanan ihale dokiimanlarinin (maliyet vs.) mevzuata uyumlu hale
getirilmesi igin gorlis sunmak,

c) Mal, hizmet, damismanlik ve yapim islerine iliskin ihale islemlerini ve ihaleye
iligkin siireclerin takibini yapmak,

¢) Birime havale edilen evraklari (ihale ile ilgili dosyalar1) almak ve gerekli islemleri
yapmak,

d) Thaleleri gerceklestirmek iizere ihale islem dosyalarmin hazirlamak,

e) EKAP’ta ihtiya¢ raporunu olusturmak,

f) EKAP’a girerek ihale kayit numarasini almak,

g)Teknik Sartname, Idari Sartname ve Sozlesme Tasarisi’nin i¢ Kontrol Birimi’ne
gonderilmesi ve i¢ Kontrol Goriisleri’nin ilgili Harcama Birimine iletilmesini saglamak,

g) Harcama birimlerince hazirlanan yaklasik maliyet, teknik sartname, ihale onay
belgesi ile ihale dokiimanlar1 dosyasina gére ilan metnini hazirlamak, ilan i¢in Kamu ihale
Kurumu'ndan onay almak,

h) ilan bedelini ilgili yere yatirmak,

1) ilan metninin mevzuatta dn goriilen siire ile yayinlanmasini takip etmek,

i) Rekabet ortami olusturmak tizere ilan metninin mevzuatta zorunlu duyuru sekli
disinda duyurulmasini saglamak (Belediye internet sitesinde duyurmak vb.)

J) Gerektiginde diizeltme ilan1 ve zeyilname yapmak,

k) ilan faturalarmi Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletmek,

) ihale dokiimanlarini ¢ogaltmak,

m) Thale mevzuatina uygun olarak ilamin yaymlanmasindan sonra Harcama
Yetkilisinin belirledigi kisileri kanun ¢ercevesindeki siire dahilinde ihale komisyonu
olusturmak ve komisyon iiyelerine incelemeleri i¢in ihale dokiimanlarinin suretlerini vermek,

n) Ihale dokiimanlarina itiraz olmas1 halinde mevzuatta 6n goriilen siire de itirazin
cevaplandirilmasini takip etmek,

0) Pazarlik usulii ihalelerinde Harcama Birimleri tarafindan ihale onay belgesinin
ekinde sunulan ad soyad/unvan ve adresleri belirtilen davetli listesindeki firmalara davet
mektubu ve ihale dokiimanlarini gondermek,

0) Verilen teklifleri tutanakla teslim almak,

p) Teklif zarfi igine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini ibrazi
neticesinde kontrol ederek suret belge iizerine ‘Ash Idarece Gériilmiistiir® kasesi basip
onaylamak,

r Ihale saatine kadar verilen tiim teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim
etmek,

s) Ihale sirasinda komisyonca tutulan tutanaklar dijital ortama gegirmek,

s) Teklif zarfina konulmus asil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin suretlerini alarak
asillar1 iade etmek,

t) Talep eden isteklilerin kanuna uygunsa gecici teminatlarini iade etmek,

u) Ihale teklif zarfi icinde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinin incelenmesinde
Thale komisyonuna yardimci olmak,

i) Thale komisyonunca isteklilerden sunduklar1 belgeler veya teklifleri ile ilgili
aciklama istenmesi gerekmesi halinde, yazismalari yapmak ve siireci takip etmek,

V) Kesinlesen ihale kararini teblig etmek,

y) Kesinlesen ihale kararina karsi itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n goriilen
stirede itirazin cevaplandirilmasini takip etmek,

7) Itiraza kars1 verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu Thale Kurumu'na
itirazen sikdyette bulunulmasi halinde, Kamu Thale Kurumu tarafindan istenen tiim belgelerin
suretlerinin ash gibidir ibaresi eklenerek ¢ogaltilmas1 ve Kamu Ihale Kurumuna iletilmesi,

aa) Ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilan1 hazirlayip, ilan ettirmek,

bb) Kesinlesen ihale kararina itiraz olmamasi halinde yasal siire¢ dahilinde ihale
tizerinde kalan istekliye sozlesmeye davet yazisini teblig etmek,

cc) Sozlesme imzalanmasi igin sdzlesme dosyasini hazirlamak

4



¢¢) Sozlesmenin imzalanmasindan dnce ihale dosyasin1 Mali Hizmetler Miidiirliigii I¢
Kontrol Birimine &n mali kontrol islemlerinin yapilmasi i¢in iletmek,

dd) ihale sonug ilan1 hazirlayip yayinlatmak,

ee) Ihale sonug formu islemlerini EKAP iizerinde diizenlemek,

ff) Ihale sonug formlarmi1 Belediyemiz internet sitesinde duyurmak,

gg) Gerek Bilgi Edinme Kanunu gerekse Meclis Soru Onergeleri nedeniyle istenen
ihale bilgilerini vermek.

gg) Asil liyelerden gegerli mazeretleri olup da ihalede komisyona istirak edemeyecek
olanlarin yerine yedek tiyelerin ihaleye katilmasini temin etmek.

hh) S6zlesmenin imzalanmasindan sonra sonu¢ formunun EKAP’a génderilmesinin
ardindan hazirlanan dizi pusulasi ile birlikte ihale dosyasini ilgili Miidiirliige gondermek,

1) Kamu ihale mevzuati ile ilgili yaymlar1 takip etmek, goérevlendirilmesi halinde
diizenlenen seminer ve kurslara istirak etmek,

ii) Ihale dosyalarinin denetimi sirasinda miidiirliiklerle koordineli hareket etmek, teftis
sorgularina verilecek cevaplarda ilgili miidiirliiklere yardimci olmak,

Satin alma birimi

MADDE 11 - (1) Satin alma biriminin gorevleri;

a) Belediyenin diger miidiirliiklerinden gelen talepler dogrultusunda, 4734 sayili Kamu
Thale Kanununun 22’nci maddesi geregince ihale yetkilisi tarafindan gorevlendirilecek
personel tarafindan 4734 sayili Kanun ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak; birimlerin
ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

b) Belediye hizmet birimlerinin sarf niteligindeki kirtasiye, biiro malzemeleri ve
temizlik malzeme ihtiyac¢larini temin etmek,

c) Mal, hizmet veya yapim isi ihtiyaci bildiren birimlerle siirekli isbirligi saglayarak,
malzeme ve hizmetler konusunda, kalite ve teknik 6zellikler yoniinden aranilan ve istenilen
sartlarin belirlenmesini saglamak.

¢) Sartlar1 ve Ozellikleri belirlenen malzemenin satin alinmasi veya hizmetin
yaptirilmasi i¢in yaklasik maliyete esas piyasa fiyat arastirmasi yapmak,

d) Dogrudan teminle gorevli personelden olusan satin alma komisyonunda,
firmalardan gelen piyasa fiyat arastirma formlarinin agilarak, etkililik, ekonomiklik, verimlilik
ilkesince degerlendirilip en uygun fiyat veren firmanin tespit edilmesi ve harcama yetkilisinin
onayma sunulmasi ve onay1 takiben siparis verilerek mal ve hizmet, yapim isinin satin
alinmasin saglamak,

Makine ikmal, bakim ve tamir hizmetleri birimi

MADDE 12 — (1) Makine ikmal, Bakim ve Tamir Hizmetleri Birimi; Belediyemize ait
tiim motorlu araglarin ve is makinelerinin ruhsat isleri, ruhsat yenileme isleri, araglarin fenni
muayene ve egzoz gazi Ol¢limleri zorunlu mali mesuliyet sigorta policelerinin yenilenmesi
vize igleri, trafik belgesi, tescil belgesi, plaka degisim isleri, motor tetkik ve motor degisim
isleri, araglarda yapilan tadilat islerindeki degisiklikleri ve tadilat proje isleri trafik kazasina
karisan araglarin islerinin takibini organize ve koordineli bir sekilde gergeklestirilmesini
saglamak ile gorevlidir.

(2) Makine ikmal, bakim ve tamir hizmetleri biriminin sorumluluklar1 sunlardir;

a) Birimde gérev yapan tiim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde yapmalarimi takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, c¢alisma programlarini
hazirlamak,

b) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak diger birimlerle gerekli
koordinasyonu saglamak,

Makine ve ekipmanlarinin bakim ve onarim islemlerini yapmak,

C) Belediyeye ait tiim araglarin, envanterini yapmak, sicil kayitlarii tutmak ve
eksiklerini tespit etmek,



¢) Belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin ilgili midirliklerin ihtiyact olan arag,
gereg ve i makinelerinin faal olarak tutulmasini saglamak,

d) Atil durumdaki arag ve gereci tespit ederek teknik ve ekonomik kriterlere uygun
olarak yeniden kazandirmaya yonelik ¢alismalar1 yapmak, kullanilmasinda fayda goriillmeyen
ara¢ ve teknik ekipmanin terkini veya hurda olarak satilabilmesi i¢in gerekli yazigmalari
yapmak,

e) 4734 sayili Kanun geregi konusu ile ilgili ihale evrak ve sartnamelerini hazirlamak,
hakkedislerin diizenlemesini saglamak

f) Araglarin kimlik dosyalarin olusturulmasi kapsaminda; periyodik bakimlari ve
takibi, ariza, kullanilan yedek parga, iscilik giderleri, kazalarin takibi, akaryakit tiikketiminin
takibi, yillik maliyetinin hesaplanmasi, mudiirliikkte hizmet veren resmi araglarin her tiirli
tilketim malzemesinin acil ihtiya¢ halinde elde bulundurulmasi ( yedek parga, lastik, akii,
akaryakit, yag vs.), araclarin fenni muayene ve zorunlu trafik sigortalarinin zamaninda
yaptirilmasi,

g) Ruhsat ve trafik sigorta poligelerinin muhafazasi hizmetlerini yapmak,

g) Araclara ait arizalariyla ilgili olarak;

(1) Tespitini yapmak,

(2) Bakim onarim islemini atolyelerimizde (yaglama, lastik, is makinesi, elektrik,
kaporta ve torna atolyeleri) yapmak,

(3) Islemleri giinliik kaydetmek,

(4) Yapilan ikmal, bakim ve onarimlarin sicillerini tutmak, raporlarini hazirlamak ve
midirlik makamina sunmak,

(5) Malzeme kullanimlarindaki hatalari engelleyici dnlemler alinmasini saglamak,

(6) Ozel alet ve ekipman gerektiren isleri ( rot balans ayar1, yakit pompasi revizyonu,
hidromotor revizyonlari, motor rektifiye, muhtelif 6zel kaynak ve freze islemleri, egzoz ve
radyator tamir islemleri, oto cam tamir ve yenileme, kaporta revizyon, Dijital beyinli otolarin
servis iglemleri, i makinesi pompa revizyonlari, is makinesi elektronik sistem bakimlart)
piyasadan temin etmek,

(7) Hizmetlerin aksamamasi i¢in stok kontrollerini her giin, sayimlarini yilda bir kere
yapmak,

(8) Belediyenin ihtiya¢ duyacagi arag, is makinesi ve benzeri gereglerin aragtirmalarini
yapmak, fizibilite raporlarini tanzim etmek ve uygun goriilen araclarin alimini yapmak,

(9) Belediyenin tiim araglar1 i¢in akaryakit ve her tiirlii madeni yagin alim ihalelerinin
ihale birimince yapilmasini saglamak,

(10) Belediye adina kayitli araglarin diger kamu kurumlarina satis, kiralama ve hibe
islemleri icin her tiirlii yazigma ve islemleri takip ve organize etmek,

(11) Siiriicti hatasindan kaynaklanan arizalarda hasar tespiti yapilarak gerekli tedbirleri
almak,

(12) Arag bakim ve tamirlerini belediye ¢alismalarin1 aksatmayacak sekilde
programlamak ve yapmak,

(13) Yeni araglara plaka ve ruhsat ¢ikarmak, araglarin periyodik trafik muayenelerini
yaptirmak,

Elektrik teknisyenligi birimi

MADDE 13- (1) Elektrikle ilgili tiim ariza, bakim, onarim, tedarik hizmetlerini yerine
getirir. Bu kapsamda:

a) Elektrik teknisyenligi Belediyenin elektrikle ilgili tiim ariza, bakim, onarim, tedarik
hizmetlerini yerine getirmek,

b) Birimde gorev yapan tiim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, ¢alisma programlarini
hazirlamak,

c) Belediyeye ait tiim, aydinlatma sistemleri, anons sistemleri ve ses diizeni ara¢ ve
gereglerinin envanterini yapmak, sicil kayitlarini tutmak ve eksiklerini tespit etmek,

6



¢) Atil durumdaki arag¢ ve gereci tespit ederek teknik ve ekonomik Kriterlere uygun
olarak yeniden kazandirmaya yonelik ¢aligsmalar1 yapmak, kullanilmasinda fayda goriillmeyen
ara¢ ve teknik ekipmanin terkini yapmak,

d) Yapilan bakim ve onarimlarin sicillerini tutmak, raporlarmi hazirlamak ve
mudiirliik makamina sunmak,

e) Belediye birimlerinin kullandig: tiim telsizlerin T.C. Bilgi Teknolojileri ve iletisim
Kurumuna bildirim ve kaydinin yapilmasini saglamak,

f) Her tiirlii elektrik bakim ve onarimlari igin gerekli yedek par¢a alimini yapmak, sik
kullanilan yedek parcayr stokta bulundurmak, stok kontrol ve sayimlarini diizenli olarak
yaparak raporlarin1 miidiirlilk makamina sunmak,

g) 4734 sayili kanun geregi konusu ile ilgili ihale evrak ve sartnamelerini hazirlamak,
hak edisleri, onaylamak ve tahakkuklarini yapmak,

&) Anons sisteminin faal halde bulundurulmasi, kurulumunun yapilmasi, ariza, tamir,
bakim ve onarimlarinin yapilmasi,

Islerini ytirtitiir.

Marangozhane birimi

MADDE 14 — (1) Mobilya ve ahsap isciligiyle ilgili tiim bakim, onarim, tedarik
hizmetlerini yerine getirir. Bu kapsamda;

a) Marangozhane Belediye’nin mobilya ve ahsap isciligiyle ilgili tiim bakim, onarim,
tedarik hizmetlerini yerine getirmek,

b) Atdlyede gorev yapan tiim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, calisma programlarini
hazirlamak,

C) Atolye hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglayarak aksayan
konularla ilgili olarak miidiirlitk makamina bilgi vermek, raporlar hazirlamak,

¢) Belediye sorumluluk alani igindeki ahsap sehir donatilarni, gosteri ve toplanti
alanlarindaki kiirsii, sahne platform ve dekorlarini imal etmek, bakim ve onarimlarini her yil
periyodik olarak yapmak,

d) Belediye Sorumluluk alani diginda Miiracaat haline ve imkéan dahilinde ihtiyag
sahiplerine veya mubhtarliklara gerekli dolap ve kap1 imalatin1 veya tamiratlarini yapmak.

e) Belediyemizin Mezarliklar Miidirliigiiniin, defin igin gerekli kereste kismini
hazirlamak,

f) Atil durumdaki makine ve gereci tespit ederek teknik ve ekonomik kriterlere uygun
olarak yeniden kazandirmaya yonelik ¢alismalar1 yapmak, kullanilmasinda fayda goriilmeyen
makine ve teknik ekipmanin terkini veya hurda olarak satilabilmesi i¢in gerekli yazigmalar
yapmak,

g) 4734 sayili kanun geregi konusu ile ilgili ihale evrak ve sartnamelerini hazirlamak,
hak edisleri onaylamak ve tahakkuklarini yapmak,

islerini yiiriitiir.

Ambar birimi

MADDE 15- (1) Ambar birimi sorumlusu, Destek Hizmetleri Miidiirligiince alimi
yapilan malzemelerin bulundugu ambarinin yonetilmesinden sorumludur. Bu kapsamda:

a) Ambara giren ve ambardan ¢ikan mallarin kaydini ve kontroliinii yapmak,

b) Birimlerin yazici, fotokopi makinalarinin kartus ve toner dolumlarint yaptirmak,
ayrica kartus ve tonerlerin yedeklerini depoda kullanilir vaziyette bulundurmak,

c) Birimlerin her tiirlii kirtasiye, demirbas, temizlik, gerektiginde kurumun ihtiyaci
olan taginir mal ile yedek parca, arag ve gereglerini talepte bulunmak,

¢) Getirilen malzemelerin kontrolii ve teslim alinmasindan sonra malzemelerin depo
i¢indeki yerlerine diizenli bir sekilde yerlestirilmesini ve muhafazasini saglamak,

d) Alim1 yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda
muayene ve kabullerini yapmak,



e) Atil demirbas tasinirlar takip edilerek, kullanilabilecek durumda bulunan
demirbaglarin tamir bakim ve onarimlarini yaptirip, yeniden degerlendirilerek hizmete
kazandirilmasini saglamak,

hizmetlerinin yiiriitiilmesine iliskin islemleri yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 16- (1) Is bu yénergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
cercevesinde hareket edilir.

Sorumluluk
MADDE 17- (1) Bu yonergenin uygulanmasindan Midiir, Bagkan’a karst dogrudan
sorumludur.

Yiirirlik
MADDE 18- (1) Bu yonerge 18/08/2020 tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Baskani gozetiminde Destek
Hizmetleri Miidiiri yiiriitiir.

18/08/2020
Ulgiir GOKHAN
Belediye Bagkani



