T.C.
CANAKKALE BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag
Madde 1 — (1)Bu Yonergenin amaci, Destek Hizmetleri Mudurligi’'nin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklariile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 - (1)Bu Yonerge, Destek Hizmetleri Mudurliigi ve Midirligin alt birimlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1)Bu Yonerge, 03.01.2006 tarihli Straji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik ve 02.09.2014 tarih, 2014/151 Meclis karari ile yurirlige konulan Canakkale
Belediye Baskanligi Birimlerin Calisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’in 6 maddesinin (¢)
bendine dayanilarak c¢ikariimistir.

Tanimlar
Madde 4 — (1)Bu Yonergede gecen:
a) Belediye : Canakkale Belediyesi’'ni,
b) Baskanlk : Canakkale Belediye Baskanhgi’'ni,
c) Miidurluk : Destek Hizmetleri MUdurligi’'nd,
d) Miidiir : Destek Hizmetleri MUdurd’nd,
e) Personel : Destek Hizmetleri Personelini,
f) Harcama Birimi : Blitcede O6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan
birimi,
g) Harcama Yetkilisi : Harcama biriminin en (st yoneticisini,
h) Taginir Mal : 18 Ocak 2007 tarihli ve 26407 sayili Resmi gazetede

yayimlanarak yirirlige giren Tasinir Mal Yonetmeligi tasinir kod listesinin (A) ve (B)
boélimlerinde gosterilen tasinirlarini,

i) Yonerge : Canakkale Belediyesi Destek Hizmetleri MidurlGgi Gorev,
Yetki, Sorumluluk ve Calisma YOnergesini,

j) Kanun : 5393 Sayili Belediye Kanununu,
k) Meclis : Canakkale Belediye Meclisini,

1) Satin alma Komisyonu : Destek Hizmetleri Muadara tarafindan olusturulan Satin alma
Degerlendirme Komisyonu’'nu,

m) Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu : Destek Hizmetleri Midirl tarafindan piyasada fiyat
arastirmakla goérevlendirilen personel veya personellerini,

n) Birim : Canakkale Belediyesi Mudurliklerini,

0) Birim Sorumlusu : Destek Hizmetleri MuddrlGgine bagh birim sorumlusunu,
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p) On Mali Kontrol : Harcama birimlerinde islemlerin  gergeklestirilmesi
asamasinda yapilan kontrolleri,

q) Ust Yonetici : Belediye Baskanini ifade eder.

iKiINCi BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirligii Kurulus, Teskilat Yapisi

Kurulug
MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Midirliglu 5393 sayili Belediye Kanunun 48’inci maddesine

dayandirilarak kurulmustur.

Tegkilat
MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri MidurlGgi idari teskilati asagidaki birim ve alt birimlerden olusur.
a) Maudar
b) Kayit ve Arsiv Birimi
c) lidariisler Amirligi
d) ihale Birimi
1) 4734 -4735 Sayili Kanunlar ve ilgili Mevzuat ihale Yolu ile Alim Biirosu,
2) Satin Alma ve Dogrudan Temin Yolu ile Alim Biirosu,
e) Etut Proje Birimi
f) Makine ikmal, Bakim ve Tamir Hizmetleri Birimi
g) Elektrik Teknisyenligi
h) Marangozhane
i) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
1) Ambar Gorevlisi

DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI



fili i

Ambar

UCUNCU BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirliigii ve Alt Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan



Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7 —(1) Mudurlik; Canakkale Belediye Baskanhgi'nin amaglari, temel ilkeleri ile Belediye
Baskani'nin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanllk Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda, Belediye Baskani'nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gbzetimi ve
denetimi altinda bu Yonergede belirlenen gorevleri ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine
getirir.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 8 — (1) Mudurlik, bu Yonergede sayilan gorevleri 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri ilgili kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiiriin sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Midir, Belediye Baskaninca verilen ve bu Yonergede tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri Belediye amac¢ ve temel ilkeleri dogrultusunda, gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiritmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10 - (1) Asagida belirtilen gérevler, Miidlr tarafindan yurGtalur;

a) Muduarlagin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup MudurlGgli Baskanlik huzurunda
temsil etmek,

b) Yasalarla verilen her tirli asli ve ek gorevleri yapmak, goérev alanina giren vyasal
diizenlemeleri takip ederek uygulanmasini saglamak,

c) Muaddirlik bitgesini hazirlamak,

d) Mdadarlik adina gelen tim evrak ve belgeleri degerlendirerek geregini yapmak,

e) Alt Birim Sefleri arasinda gbrev boélimiu yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir baskasinin goérevlendirilmesini saglamak ve hizmetlerin
aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak,

f) Birim ici ic kontrol eksikliklerini tespit ederek Ust yoneticiye bildirmek ve s6z konusu
eksikliklerin giderilmesini saglamak,

g) Servisler arasinda gorev dagilimini yaparak gerek servis, gerek gérev bazinda gérevlendirme
tanimlari ve goérev tanimlamalarini ilgililere teblig etmek ve uygulanmasini izlemek,

h) Kendisine bagli personelin ¢alismalarini diizenlemek ve aralarinda is birligini saglamak,

i) Midirlik servislerinin planli ve programh bir sekilde calismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve calismalarini izlemek ve
denetlemek,

j) Personelin ¢alismalarini izlemek ve denetlemek,

k) Personelin sicillerini doldurmak her tiirll 6zliik ve sosyal haklarini izlemek,

1) Midirlagin gorev alanlarina giren konularda Midirlik kararini olusturmak,

m) Birim faaliyetlerini Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki amag¢ ve
hedeflere uygun olarak yiritmek,

n) Gorev alani kapsaminda i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere ve yargiya intikal eden
hususlarda mahkemelere karsi birimi temsil etmek ve gerekli bilgi, belge ve kolayliklar
saglamak,

0) MudurlGgha faaliyet konulariyla ilgili olup Meclise veya Enciimene gonderilecek dosyalari
incelemek, usul ve esas yoniinden goérilen noksanliklarin ilgili mudurlikce giderilmesini
saglamak, ilgili teklifin Meclis glindemine alinmak (izere Meclis veya Enciimen toplanti
giiniinden 6nce Baskanlik Makaminin onayi ile Yazi isleri Mudiirligiine bildirmek,

p) ic kontrol diizenlemelerine uygun olarak gerceklestirilen i¢ kontrol giivence beyanini ve birim
faaliyet raporlarini hazirlamak,

q) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin
gerceklestirilmesini saglamaya calismak,

r) ilgili kanun ve mevzuata uygun olarak Belediyemize ait gerekli olan ihale ve koordinasyonlari
yerine getirerek etkin ve verimli ¢calismalarini saglamak,
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s) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mevzuat ve yargi kararlari ile ilgili yayinlari satin almak,
abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

t) Miduirlikte gorevli tim personelin gorevleri ile ilgili olarak kendilerini gelistirmeleri adina
egitimler aldirmak,

u) Mdadirlagin calismalarini mevzuat esaslarina gore dizenlemek amaciyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak,

v) Baskanlikca onaylanan calisma programinin gerceklesmesi icin gereken malzemeyi temin
etmek,

w) Midirlikte vyapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar dizenlemek,
calismalari degerlendirmek,

x) MidirlGge ait butlin kisimlarin calismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

y) Miudurlik biitgesini amag ve hedeflere uygun olarak etkin ve verimli kullanmak,

z) Belediye birimlerinin faaliyetlerinde kullaniimak tizere ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet islerinin
yaklasik maliyete esas piyasa fiyat arastirmasini yaparak, mal ve hizmetin uygun sartlarda
zamaninda temin edilmesini saglamak Utzere gerekli galismalari yapmak,

aa) Belediyeye alimi gerceklesmis mal ve hizmetlerin kayitlarini (komisyon karar defterinde ve
bilgisayarda) tutmak,

bb) 4734 sayili K.i.K gére ihaleleri yapmak,

cc) Mudirlik depolarinin diizenli ve temiz tutulmasini denetlemek,

dd) Mudirlagin calisma konulari ile ilgili resmi ve 6zel kuruluslarla ve Belediyenin diger
birimleriyle isbirligi kurmak ve yetkili Gst makamlara gerekli bilgileri vermek,

ee) Diger Mudurliklerle koordinasyonu saglamak, gerekli gérdugiinde toplantilar diizenlemek.

DORDUNCU BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Alt Birimleri ve Gorevleri

Kayit ve Arsiv Birimi
MADDE 11 - (1) Midirlige gelen ve giden yazilarin kayit ve arsivleme isleri Kayit ve Arsiv Birimi
tarafindan yaratalir.

a) Gelen ve giden evrakla ilgili yapilacak islemler

1) Gelen evraklarin gelis sirasina gore kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini yerine getirmekle yikimladdar.

2) Giden evraklar evrak kayit sirasina gore kaydedilir.

3) Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gére islenir.

b) Arsivleme ve dosyalama

1) Midurlagin tim ic ve dis yazigmalari yirurlikteki mevzuat hikkiimlerine uygun olarak
yaratalur.

2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan ilgili personel, birim
sefleri ve birim amiri sorumludur.

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

idari isler Amirligi
MADDE 12 — (1) idari isler Amirliginin gérevleri sunlardir:
a) Belediye hizmet binalarinin bakim ve onarimlarini yapmak,

b) Elektrik, su, dogalgaz, telefon ve kiresel mobil iletisim sistemi (GSM) sozlesmelerini
hazirlamak ve faturalarinin 6demesini yapmak,
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c)
d)

f)

g)

h)

p)

Resmi toren, anma ve sosyal etkinliklerde bayrak asma ve alanin diizenlenmesini yapmak,
Belediyemizin diizenledigi sosyal ve kiltlrel etkinlikler de, milli bayramlarda sahne ve
platform kurulmasi islemlerini yapmak, gerek gortldigl durumlarda ikram hazirlamak,
Belediyeye ait binalarin ; genel temizliginin yapilmasina yonelik hizmet alimi ihalesine ¢ikmak,
gerekli evraklari hazirlamak, ihale sireci bittikten sonra yiiklenicinin hakkedis evraklarini
hazirlamak, puantajlari yapmak ve takip etmek calisanlarin calisip ¢calismadigini kontrol
etmek,

Belediyeye ait binalarin ; glindiiz ve gece 6zel koruma ve gilivenlik hizmetinin yerine
getirilmesini saglamak amaciyla hizmet alimi ihalesine ¢ikmak, gerekli evraklari hazirlamak,
ihale sireci bittikten sonra yiklenicinin hakkedis evraklarini hazirlamak, puantajlari yapmak ve
takip etmek calisanlarin calisip calismadigini kontrol etmek,

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

Belediye hizmetlerinin yiritidlmesi icin yapilacak is giicl, yardimci personel vb. gibi hizmet
alimlarini ve hakedis vb. islemleri yapmak, yaptirmak ve takip etmek,

Ortak tiketim malzemeleri olan, temizlik malzemeleri, yakacak (dogalgaz, tlp gaz, v.b.)
alimlarinin yapilmak,

Merkez ve ek hizmet binalarinda kullanilan demirbas malzemelerinin yillik bakim sézlesmesini
yapmak,

ic glivenligi ve gece giivenligini disiplinli bir sekilde planlamak ve diizenlemek,

Midurlige bagl is yerlerinde is saghg ve is glivenligi yoniinde her tlrli tedbirin alinmasini
saglamak, kontrol ve takibini yapmak,

Havalesi yapilan evraklarin, ilgili defter veya bilgisayar ortaminda kaydini yapip cevaplanmasi
gereken evraklari cevaplayarak siresi icerisinde Kayit ve Arsiv Birimine iletmek,

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

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

Calismalarini etkin ve verimli yiratiilmesi icin projeler gelistirmek,

(2) idari isler Amiri, kontrolii altindaki birimde vyiiriitilen is ve hizmetlerin zamaninda ve yasalara
uygun olarak ylratilmesinden sorumludur.

(3) idari isler Biriminde yiritilen is ve hizmetlerde aksakliklar birim amiri ve gérevlilerince takip
edilir, tespit edilen sorunlarin ¢6zimi konusunda gerekli tedbirler birim amirince alinir.

ihale Birimi ve alt birimlerinin gérevleri

MADDE 13 - (1) ihale Biriminin gorevleri;

ihale isleri Birimi

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda bulunan Belediyemizin tim mal, hizmet, danismanlik ve
yapim isleri ihaleleri ytrttilmektedir.

ihale isleri Biriminin Faaliyetleri

a)
b)
<)
d)

e)
f)

4734 sayih Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ile ilgili
yonetmelik ve tebliglerde yapilan degisiklikleri takip etmek,
Muddarliklerce (Harcama Birimleri) hazirlanan ihale dokimanlarinin (maliyet vs.)
mevzuata uyumlu hale getirilmesi icin goriste bulunmak,
Mal ve hizmet alimina danismanlik ve yapim islerine iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin
slreclerin takibini yapmak,
Birime havale edilen evraklari (ihale ile ilgili dosyalari) almak ve gerekli islemleri yapmalk,
ihaleleri gerceklestirmek tizere ihale islem dosyalarinin hazirlamak,
EKAP’ta ihtiya¢ raporunun olusturmak,

6



g) EKAP’a girerek ihale kayit numarasini almak,

h) Teknik Sartname, idari Sartname ve Sézlesme Tasarisi’nin i¢ Kontrol Birimi’ne génderilmesi ve
ic Kontrol Gérisleri’nin ilgili Harcama Birimine iletilmesini saglamak,

i) Harcama birimlerince hazirlanan yaklasik maliyet, teknik sartname, ihale onay belgesi ile ihale
dokiimanlari dosyasina gore ilan metnini hazirlamak, ilan icin Kamu ihale Kurumu'ndan onay
almak,

j) ilan bedelini ilgili yere yatirmak,

k) ilan metninin mevzuatta 6n goriilen siire ile yayinlanmasini takip etmek,

I) Rekabet ortami olusturmak {izere ilan metninin mevzuatta zorunlu duyuru sekli disinda
duyurulmasini saglamak (Belediye internet sitesinde duyurmak.)

m) Gerektiginde diizeltme ilani ve zeyilname yapmak,

n) ilan faturalarini Mali Hizmetler Midirliigiine iletmek,

o) ihale dokiimanlarini cogaltmak,

p) ihale mevzuatina uygun olarak ilanin yayinlanmasindan sonra Harcama Yetkilisinin belirledigi
kisileri kanun c¢ergevesindeki sire dahilinde ihale komisyonu olusturmak ve komisyon
Uyelerine incelemeleriicin ihale dokiimanlarinin suretlerini vermek,

q) ihale dokiimanlarina itiraz olmasi halinde mevzuatta ©n gorilen siire de itirazin
cevaplandiriimasini takip etmek,

r) ihaleye girmek isteyenlere ihale dokiimanlarini satmak,

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

t) Verilen teklifleri tutanakla teslim almak,

u) Teklif zarfi icine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini ibrazi neticesinde
kontrol ederek suret belge lizerine Asli idarece Goriilmistiir kasesi basip onaylamak,

v) ihale saatine kadar verilen tiim teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek,

w) ihale sirasinda komisyonca tutulan tutanaklari dijital ortama gegirmek,

x) Teklif zarfina konulmus asil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin suretlerini alarak asillari iade
etmek,

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

z) Ihale teklif zarfi icinde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinin incelenmesinde ihale
komisyonuna yardimci olmak,

aa) ihale komisyonunca isteklilerden sunduklari belgeler veya teklifleri ile ilgili agiklama istenmesi
gerekmesi halinde, yazismalari yapmak ve siireci takip etmek,

bb) Kesinlesen ihale kararini teblig etmek,

cc) Kesinlesen ihale kararina karsi itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n gorilen sirede itirazin
cevaplandirilmasini takip etmek,

dd) itiraza karsi verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu ihale Kurumu'na itirazen
sikdyette bulunulmasi halinde, Kamu ihale Kurumu tarafindan istenen tiim belgelerin
suretlerinin asli gibidir ibaresi eklenerek ¢cogaltilmasi ve Kamu ihale Kurumuna iletilmesi,

ee) ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilani hazirlayip, ilan ettirmek,

ff) Kesinlesen ihale kararina itiraz olmamasi halinde yasal siire¢ dahilinde ihale lzerinde kalan
istekliye s6zlesmeye davet yazisini teblig etmek,

gg) Sozlesme imzalanmasi igin s6zlesme dosyasini hazirlamak

hh) Sézlesmenin imzalanmasindan &nce ihale dosyasini Mali Hizmetler Midiirliigii ve On Mali
Kontrole incelenmek Gzere iletilmesi

ii) Ihale sonug ilani hazirlayip yayinlatmak,

ji) ihale sonug formu islemlerini EKAP iizerinde diizenlemek,

kk) ihale bilgi formlarini Belediyemiz internet sitesinde duyurmak,

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

mm) Asil Gyelerden gecerli mazeretleri olup da ihalede komisyona istirak edemeyecek
olanlarin yerine yedek lyelerin ihaleye katilmasini temin etmek.

nn) Sozlesmenin imzalanmasindan sonra sonug¢ formunun EKAP’a génderilmesinin ardindan
hazirlanan dizi pusulasi ile birlikte ihale dosyasini ilgili Mldurlige gondermek,
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0o0) Kamu ihale mevzuati ile ilgili yayinlari takip etmek, gorevlendiriimesi halinde diizenlenen

seminer ve kurslara istirak etmek,

pp) ihale dosyalarinin denetimi sirasinda middrliiklerle koordineli hareket etmek, teftis

sorgularina verilecek cevaplarda ilgili mtdurliklere yardimci olmak,

qq) Birim icinde isci statlisiinde calisan personelin aylik puantajini hazirlatarak, siresi icinde

f)

a)

b)

onaylatmak.

Satin Alma ve Dogrudan Temin Yolu ile Alim Biirosu;

Belediyenin diger mudirliiklerinden gelen talepler dogrultusunda, 4734 sayili Kamu ihale
Kanununun 22’nci maddesi geregince ihale yetkilisi tarafindan goérevlendirilecek personel
tarafindan 4734 sayil Yasa ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak; birimlerin ihtiyaclarinin
karsilanmasini saglamak,

Belediye hizmet birimlerinin sarf niteligindeki kirtasiye ,blro malzemeleri ve temizlik
malzeme ihtiyaglarini temin etmek,

Belediye birimlerinin ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin
etmek, ortak ihtiyaglarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak,

Mal, hizmet veya yapim isi ihtiyaci bildiren birimlerle stirekli isbirligi saglayarak, malzeme ve
hizmetler konusunda, kalite ve teknik Ozellikler yoninden aranilan ve istenilen sartlarin
belirlenmesini saglamak.

Sartlari ve oOzellikleri belirlenen malzemenin satin alinmasi veya hizmetin yaptiriimasi igin
yaklasik maliyete esas piyasa fiyat arastirmasi yapmak,

Dogrudan teminle gorevli personelden olusan satin alma komisyonunda, firmalardan gelen
piyasa fiyat arastirma formlarinin acilarak, etkililik, ekonomiklik, verimlilik ilkesince
degerlendirilip en uygun fiyat veren firmanin tespit edilmesi ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunulmasi ve onayi takiben siparis verilerek mal ve hizmet, yapim isinin satin alinmasini
saglamak,

ihale Yetkilisinden ihale Onay belgesini almak,

Degerlendirme tutanaginin diizenlemek,

Satin alma komisyonunda alinan karar (zerine mal ve hizmet alimi veya yapim isinin
yaptirilmasini saglamak icin karari talepte bulunan ilgililere bildirmek,

Alimi gergeklestirmek,

ilgili birime teslim etmek.

Birimde is akis slreglerini takip etmek, aksayan siiregleri belirlemek ve gerekli ¢éziimleri
tretmek.

Etiit Proje ve insaat Takip Ve Kontrol Birimi

MADDE 14 - (1) Etiit Proje ve insaat Takip ve Kontrol Birimi: Belediye hizmet ve faaliyetlerinde
etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak, kurumun glicli ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara
kalici ve yerinde ¢6zim Uretmek Belediye’nin amaclarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayi
mumbkin kilacak yontemleri belirlemek tzere gerekli planlamalari yapar.

Etiit Proje Birimi

Saglikh ve sirdirilebilir bir cevre ve kent yaratmak, cagdas yerlesim ve cagdas toplum
hedeflerine ulasmak amaciyla, Belediyenin mudurlikleri ve bagh kuruluslari ile kurumun
iliskide bulundugu kisi, kurum, kurulus ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Canakkale Belediyesi’'nin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina, belediyenin ve
kentin ihtiyaclari dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar ¢ergevesinde avan ve uygulama



c)

d)

f)

g)

h)

p)

qa)

r)

t)

u)

projeleri olmak Ulzere mimari, statik, mekanik, elektrik ve peyzaj projeleri hazirlamak,
hazirlatmak,

islerin uygulama projelerinin bitirilmesinin ardindan yaklasik maliyet hesaplarini, malzeme
secimi, tefris calismalari, fizibilite calismalari yapmak ve ilgili yatinmci mudurliige sunmak,
Birimlerin ihtiyac duydugu veya gelistirme calismalari icerisinde yapilmasi ongorilen
konularda proje hazirlamak,

Proje ve planlama galismalari sirasinda mekan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi icin
gerekli raporlari hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak,

Uygulanmasi dislndlen projelerin sunumunu yapmak ve bu konularda birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

Kentin ihtiyaglar ve saglikli kent kriterleri dogrultusunda tasarim, estetik ve teknigi bir araya
getirerek, saghkli kent ilke ve politikalarinin mekana yansitilmasini hedefleyen (her tirli
hizmet, sosyal ve kiltir icerikli projeler, altyapi ve Ustyapi projeleri, kapali ve acgik spor
alanlari, sokak, meydan ve ¢evre diizenleme projeleri vs) projeleri hazirlamak,

Kentsel Tasarim Projeleri hazirlamak,

Onayl imar Planina uygun olarak yapilacak projeler veya planlara altlik niteligindeki éneriler
dahil, proje altliklarini (mevcut durum, Tapu, ¢ap, roperli kroki, kotkesit, imar durumu, zemin
emniyet raporu, arazi etltleri, aga¢ revizyonu, halihazir haritalar,1/1000 ve 1/5000’lik
planlar, kamu kuru ve kuruluslarindan goérisler vs) temin etmek, ilgili midurliklerden gelen
Onerilere gore proje ihtiyac programlarini hazirlamak,

Her tirli kentsel tasarim, analitik etitlerini, analiz ¢alismalarini, gerektiginde fizibilite
raporlarini yapmak, yaptirmak,

Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli gérildigi takdirde hizmet alimi yapmak.

Tarihi ve Dogal Sit Alanlarinin mekansal kalitelerini yilikseltmek, altyapi ve Ustyapiyi
gelistirmek amaciyla proje ¢alismalari yapmak,

Mudurlik faaliyetleriyle ilgili konularin gergeklestirilmesi igin yetkili kamu kurumu, meslek
orgltleri, sivil toplum orgitleri, Universiteler, dernekler ile protokoller yaparak, ortak
programlar, yatirimlar, projeler gelistirmek; bu konularla ilgili Belediyenin ylikiimlaliklerinin
gerceklestirilmesini takip etmek ve neticelendirmek,

Kentin gelisim potansiyellerini degerlendirerek ekonomik, sosyal, fiziksel ve kiltirel
kalkinmaya destek verecek ve/veya saglayacak arastirma, kamuoyu yoklamasi, analitik etit
ve analiz yapmak, yaptirmak,

Proje liretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu amagla
egitimini saglamak,

Yirttllecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir isbirligi
icinde calismalarini ylratmek, gerektiginde proje konusuna goére ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli calismalara dahil etmek,

Proje yarismalari dizenlemek, diger mudurliikler tarafindan diizenlenecek yarismalara destek
vermek,

Ulusal ve uluslararasi kuruluslarla, yurtdisi ve yurtici Gniversitelerle, yurtdisi ve yurtici ilgili
meslek orgitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurmak,
haberlesme agi kurmak, teknoloji ve bilgi alis-verisini saglamak,

Belediye faaliyetlerinin ¢agdas ve kaliteli bir sekilde verilmesini temin etmek amaciyla ulusal
ve uluslararasi arastirmalar yapmak, seminer ve toplantilara katiimi saglamak veya bu
konularda seminer ve toplantilar diizenlemek,

Mesleki alanlarda ulusal ve uluslararasi kuruluslarla, yurtdisi ve yurtici Universitelerimizle,
yurtdisi ve yurtici mesleki 6rgltlerimizle mesleki ve proje teknolojileri gelismeleri tetkiki icin
diyaloglar kurmak, haberlesme agi kurmak, teknoloji ve bilgi alisverisini saglamak.

Mudirluk faaliyet alanlariyla ilgili kaynak, model arastirma, plan proje gelistirme, yerli/
yabanci uzman ve destek kuruluslariyla ¢alismalar yapmak,

Belediye calisanlarinin ve halkin belediye ve hizmet faaliyetleri ile belediyenin performansi
hakkindaki kanaatini arastiran anketler yapmak, yaptirmak,



w) Avrupa Birligi'nce; Uye ve aday Ulkelere veya Uclincu Ulkelere saglanan fon-hibe destek

kredileri ile ilgili arastirmalar ve galismalar yapmak, AB kurumlari ve diger uluslararasi
kuruluslarca saglanan fon-hibe destek kredilerine iliskin projeler olusturmalk, ilgili kurumlara
basvuru yapmak ve proje ylritmek, projenin her asamasinda, gerekli gorilen kapasite
artirma ¢alismalarina katilmak veya bu c¢alismalari dizenlemek,

Muddrlik faaliyet alanlari ile Belediyenin ilgili birimlerinin ihtiya¢c duyacagi fon, hibe-destek
kredileri icin ilgili mercilerin uygun formatlarinda Belediye icin basvuru dosya ve taleplerin
olusturulmasi ve takibini yapmak,

Avrupa Birligi norm ve standartlari ¢cercevesinde proje gelistirmek konusunda literattir takip
etmek, personelin bu amacg dogrultusunda egitimini saglamak,

Belediye adina, lyesi oldugumuz, birlik, dernek, v.b. kurum ve kuruluslarla ile ilgili her tirl
resmi islemlerin takibi ve yuratilmesini; bu kurumlarla ortak isbirligi cercevesinde projeler
Uretilmesi ve ilgili panel, seminer, galistay, sempozyum, kongre ve benzeri organizasyonlarin
diizenlemesini saglamak ve katilmak,

aa) Toplumu bilgilendirmek amaciyla Mudurligin faaliyet alanlari ile ilgili yazili ve gérsel olarak

halki bilinclendirecek, 6zendirecek afis, kitap, kitapcik, brosiir basmak, bastirmak,

bb)Kent kullanicilarinin cevresel, sosyal, kiltirel, ekonomik gereksinimler ile ilgili sorunlarini

saptamak, buna iliskin projeler iretmek, planlamak; ortaklik ilkelerinden hareketle, Belediye
Birimleri ile ilce ve kent oOlcegindeki kullanicilarla birlikte calisma platformlari gelistirmek,
mevcut platformlara Belediye adina destek verilmesini saglamak.

Makine ikmal, Bakim ve Tamir Hizmetleri Birimi

MADDE 15 - (1) Makine ikmal, Bakim ve Tamir Hizmetleri Birimi; Belediyemize ait tim motorlu
araglarin ve is makinelerinin ruhsat isleri, ruhsat yenileme isleri, aracglarin fenni muayene ve egzoz
gazi 6lglimleri zorunlu mali mesuliyet sigorta policelerinin yenilenmesi vize isleri, trafik belgesi, tescil
belgesi, plaka degisim isleri, motor tetkik ve motor degisim isleri, aracglarda yapilan tadilat islerindeki
degisiklikleri ve tadilat proje isleri trafik kazasina karisan araglarin islerinin takibi, Belediyemizin reel
sartlari gbz oninde bulundurularak, hizmetlerimizi organize ve koordineli bir sekilde ¢agdas
standartlara tasiyarak kaliteli hizmet verilmesine destek olur. Bu kapsamda:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
j)

Birimde gbrev yapan tim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hikiimleri cercevesinde
yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, ¢calisma programlarini hazirlamak,

Bliro ve birim hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglayarak aksayan
konularla ilgili olarak mudirlik makamina bilgi vermek, raporlar hazirlamak,

Midurligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak diger biirolarla gerekli koordinasyonu
saglamak,

Blroda gorevli personelin izin planlarini yaparak mudurlik makamini bilgilendirmek,
Belediyeye ait tiim araglarin ikmal, bakim, onarim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak,
Makine ve ekipmanlarinin bakim ve onarim islemlerini yapmak,

Belediyeye ait tim araclarin, envanterini yapmak, sicil kayitlarini tutmak ve eksiklerini tespit
etmek,

Belediye hizmetlerinin ylritilmesi igin ilgili muddrliklerin ihtiyact olan arag, gerec¢ ve is
makinelerinin faal olarak tutulmasini saglamak,

Ekonomik omrind dolduran arag, gere¢ ve is makinelerinin tespiti ve bunlarin hurdaya
cikarilmasini saglamak,

Atil durumdaki ara¢ ve gereci tespit ederek teknik ve ekonomik kriterlere uygun olarak
yeniden kazandirmaya yonelik ¢alismalari yapmak, kullanilmasinda fayda gorilmeyen arag ve
teknik ekipmanin terkini veya hurda olarak satilabilmesi igin gerekli yazismalari yapmak,
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k) 4734 sayil kanun geregi konusu ile ilgili ihale evrak ve sartnamelerini hazirlamak, hak edisleri
onaylamak ve tahakkuklarini yapmak,

1) Araclarin kimlik dosyalarinin olusturulmasi kapsaminda;

1) Periyodik bakimlari ve takibi,

2) Ariza, kullanilan yedek parga, iscilik giderleri,

3) Kazalarin takibi,

4) Akaryakit tiketiminin takibi,

5) Yillik maliyetinin hesaplanmasi,

6) Ekonomik 6mrini doldurmus, tamir ve bakimi yiksek maliyet gerektiren araglarin
tasfiyesi,

7) Mudirligimizde hizmet veren resmi araglarin her tirli tiketim malzemesinin acil
ihtiyac halinde elde bulundurulmasi ( yedek parca, lastik, aki, akaryakit, yag vs.)

8) Mudirligimizde hizmet veren araglarin fenni muayene ve zorunlu trafik
sigortalarinin zamaninda yaptirilmasi

9) Ruhsat ve trafik sigorta poligelerinin muhafazasi hizmetlerini yapmak,

Araclara ait arizalariyla ilgili olarak;

1) Tespitini yapmak,

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

3) islemleri giinliik kaydetmek,

m) Yapilan ikmal, bakim ve onarimlarin sicillerini tutmak, raporlarini hazirlamak ve mudurlik
makamina sunmak,

n) Malzeme kullanimlarindaki hatalari engelleyici énlemler alinmasini saglamak,

0) Ozel alet ve ekipman gerektiren isleri ( rot balans ayari, 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 islemleri,
is makinesi pompa revizyonlari, is makinesi elektronik sistem bakimlari) piyasadan temin
etmek,

p) Hizmetlerin aksamamasi icin stok kontrollerini her giin, sayimlarini yilda bir kere yapmak,

q) Belediyenin ihtiya¢ duyacagi arag, is makinesi ve benzeri gereglerin arastirmalarini yapmak,
fizibilite raporlarini tanzim etmek ve uygun gorilen araglarin alimini yapmak,

r) Arag ve is makinelerinin trafik sigortasi, muayene vb. islemlerini isletme birimleri ile koordineli
olarak ylritmek, devamlarini saglamak,

s) Arag bakim ve onarimlari icin gerekli yedek parca alimini yapmak, sik kullanilan yedek pargayi
stokta bulundurmak, stok kontrol ve sayimlarini diizenli olarak yaparak raporlarini midurlik
makamina sunmak,

t) Bakim- onarim hizmetlerinin zamaninda gergeklestirilmesi icin standartlara uygun satin alinan
yedek parca ve malzemeleri muayene ederek teslim almak, ambar girisi ve ¢ikisini bilgisayar
ortamina aktarmak,

u) Belediyenin tim araclarl icin akaryakit ve her tirli madeni yagin alim ihalelerinin ihale
birimince yapilmasini saglamak,

v) Akaryakitin dagitimi ve kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak,

w) Belediye adina kayith araglarin diger kamu kurumlarina satis, kiralama ve hibe islemleri icin
her tirli yazisma ve islemleri takip ve organize etmek,

X) Kendi sorumlulugu altindaki tiim arag ve teknik ekipmanin calisir halde tutulmasini saglamak,

y) Sirucu hatasindan kaynaklanan arizalarda hasar tespiti yapilarak gerekli tedbirleri almak,

z) Arac bakim ve tamirlerini belediye calismalarini aksatmayacak sekilde programlamak ve
yapmak,

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

bb) Araclarin kaza ve sigorta islemlerini takip etmek,
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Elektrik Teknisyenligi

MADDE 16 - (1) Elektrikle ilgili tiim ariza, bakim, onarim, tedarik hizmetlerini yerine getirir. Bu
kapsamda:

a)

b)

Elektrik teknisyenligi Belediyenin elektrikle ilgili tim ariza, bakim, onarim, tedarik hizmetlerini
yerine getirmek,

Birimde gorev yapan tim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hikiimleri cergevesinde
yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, ¢alisma programlarini hazirlamak,

c) Biiro ve birim hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglayarak aksayan
konularla ilgili olarak madurliik makamina bilgi vermek, raporlar hazirlamak,

d) Mudurligiun gérev alanina giren konularla ilgili olarak diger biirolarla gerekli koordinasyonu
saglamak,

e) Biiroda gérevli personelin izin planlarini yaparak mudurlik makamini bilgilendirmek,

f) Belediyeye ait tim, aydinlatma sistemleri, anons sistemleri ve ses diizeni arag ve gereglerinin
envanterini yapmalk, sicil kayitlarini tutmak ve eksiklerini tespit etmek,

g) Atl durumdaki ara¢ ve gereci tespit ederek teknik ve ekonomik kriterlere uygun olarak
yeniden kazandirmaya yonelik ¢alismalari yapmak, kullanilmasinda fayda gorilmeyen arag ve
teknik ekipmanin terkini yapmak,

h) Yapilan bakim ve onarimlarin sicillerini tutmak, raporlarini hazirlamak ve midirlik makamina
sunmak,

i) Belediyenin ihtiya¢c duyacagi telsiz, ses diizeni, aydinlatma sistemi ve benzeri gereclerin
arastirmalarini yapmak, fizibilite raporlarini tanzim etmek,

j) Belediye birimlerinin kullandigi tiim telsizlerin T.C. Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumuna
bildirim ve kaydinin yapilmasini saglamak,

k) Her turli elektrik bakim ve onarimlari icin gerekli yedek parca alimini yapmak, sik kullanilan
yedek parcayr stokta bulundurmak, stok kontrol ve sayimlarini dizenli olarak yaparak
raporlarini midirlik makamina sunmak,

I) Belediyenin tim elektrik techizatlari icin alet, cihaz ve yedek parca alim ihalelerinin ihale
birimince yapilmasini saglamak,

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

n) Belediyemiz onayi alinmak suretiyle, Belediyemize terkli kamusal alanlardaki etkinlikler icin
ses dizeni kurmak,

0) Kendi sorumlulugu altindaki tiim cihaz ve teknik ekipmanin calisir halde tutulmasini saglamak,
cihaz bakim ve tamirlerini belediye calismalarini aksatmayacak sekilde programlamak ve
yapmak,

p) Belediye sorumluluk alani iginde anons sistemleri igin vatandaslardan gelen talepleri dikkate
almak ve miidirligin onay vermesi halinde kurulumunu gergeklestirmek,

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

r) Belediyeye ait bina ve tesislerdeki elektrik tesisatinin projelendirmesini, yapimini, bakim ve
onarimlarini gergeklestirmek ve gerekli takibini yapmak,

s) Belediyeye ait bina, meydan, pazar yeri, acik ve kapali tiyatro ve gosteri merkezi, park veya
otoparklarin tim aydinlatmasinin yapimi, bakimi ve onarimini yapmak, bu tesislerdeki elektrik
tiketimlerinde tasarruf saglanmasi icin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

t) Sosyal ve kiilturel etkinliklerde, Resmi bayramlarda ses sisteminin kurulmasini saglamak,
islerini yuritar.

Marangozhane
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MADDE 17 - (1) Mobilya ve ahsap isciligiyle ilgili tim bakim, onarim, tedarik hizmetlerini yerine
getirir. Bu kapsamda;

a)

b)

c)

d)

f)

g)

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

AtOlyede gbrev yapan tim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hikimleri
cercevesinde yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, ¢alisma programlarini
hazirlamak,

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

Middarlugin gorev alanina giren konularla ilgili olarak diger birolarla gerekli koordinasyonu
saglamak,

Atolyede gorevli personelin izin planlarini yaparak miidirlik makamini bilgilendirmek,
Belediyeye ait tiim tesislerdeki biiro ahsap mobilyalarini, kapilarini ve gerekli olan tiim ahsap
kisimlarini imal etmek, bakim ve onarimlarini yapmak,

Belediye sorumluluk alani icindeki ahsap sehir donatilarini, gosteri ve toplanti alanlarindaki
kiirst, sahne platform ve dekorlarini imal etmek, bakim ve onarimlarini her yil periyodik
olarak yapmak,

Belediye Sorumluluk alani disinda Miiracaat haline ve imkan dahilinde ihtiya¢ sahiplerine
veya muhtarliklara gerekli dolap ve kapi imalatini veya tamiratlarini yapmak.

Belediyemizin Mezarliklar Midurltgindn, defin igin gerekli kereste kismini hazirlamak,
Miracaat haline ve imkan dahilinde belediye sorumluluk alani igindeki okullarin,
Belediyemizce veya malzemesi okulca karsilanmak Uzere gerekli ahsap sira, masa ve kirsi
isciliklerini yapmak,

Atolyeye ait alet, cihaz, makine, tezgah ara¢ ve gereclerinin envanterini yapmak, sicil
kayitlarini tutmak ve eksiklerini tespit etmek,

Atil durumdaki makine ve gereci tespit ederek teknik ve ekonomik kriterlere uygun olarak
yeniden kazandirmaya yonelik calismalari yapmak, kullanilmasinda fayda goriilmeyen makine
ve teknik ekipmanin terkini veya hurda olarak satilabilmesi icin gerekli yazismalari yapmak,
Yapilan ahsap bakim ve onarimlarin sicillerini tutmak, raporlarini hazirlamak ve madarluk
makamina sunmak,

Belediyenin ahsap mobilya ve agag isleri icin ihtiya¢ duyacagi malzemelerin alim ihalelerinin
ihale birimince yapilmasini saglamak,

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

Kendi sorumlulugu altindaki tim makine ve teknik ekipmanin calisir halde tutulmasini
saglamak, makine bakim ve tamirlerini belediye c¢alismalarini aksatmayacak sekilde
programlamak,

islerini yuratir.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
MADDE 18 —( 1) Tasinir kayit kontrol yetkilisi MudUrlGgin tasinirlarinin kaydi, yonetimi,
raporlanmasi ve hesabinin yetkili mercilere verilmesinden sorumludur. Bu kapsamda:

a)

b)
c)

d)

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek,

Girisi yapilan malzemelerin mudurliklere devrini yapmak,

Tiiketim malzemelerinin c¢ikislari icin diizenlenen Tasinir islem Fislerini G¢ aylik periyotlarla
¢ikararak Mali Hizmetler MidurlGgline teslim etmek,

Kamu ihale Kanununa uygun olarak yapilan mal ve hizmet alimlarini aylik olarak Kamu ihale
Kurumuna internet araciligi ile bildirmek,
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e)
f)

g)

h)

j)
k)

Demirbas zimmetlerini yapmak, barkotlamak ve demirbas listelerinin middrliklere astirmak,
Ambarlardan gelen Tasinir islem Fislerini igerik ve tasinir kod agisindan uygunlugunu kontrol
etmek,

Canakkale Belediyesine alinan ve bagislanan tiim tiketim ve demirbas malzemelerini, 5393
Sayili Belediye Kanunu, 6085 Sayili Sayistay Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrolii Kanunu’nun 44’ncii maddesine gbre hazirlanan Tasinir Mal Yonetmeligine gore
kayitlarini ve takibini yapmak,

Yil icinde hurdaya ayrilan her tlrli demirbas ve sarf malzemeler ile 610 stoklari kayitlardan
diisurilerek ilgili kanunlar (2886 Sayili Devlet ihale Kanunu ve 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu)
dahilinde satis islemlerini gergeklestirilmesini saglamak,

Hurdaya ayrilan veya ekonomik oOmrinid tamamlayan araglarin demirbas ve trafik
kayitlarindan disurilerek, (237 Sayili Tasit Kanunu) ilgili kanun maddelerine uygun olarak
devir ve satiglarini saglamak,

Yilsonunda demirbas sayimi yapmak, listeleri glincellemek,

Ambar sayimi yapip yilsonu stok durumunu belirlenmesini saglamak,

Tasinir hesabini Sayistay’a vermek ve ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak ilgili belgeleri ve
yilsonu Tasinir Yonetim Hesabini hazirlamak,

Ambar Gorevlisi
MADDE 19- (1) Ambar gorevlisi Destek Hizmetleri Midarliglince alimi yapilan malzemelerin
bulundugu ambarinin yonetilmesinden sorumludur. Bu kapsamda:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)
i)
i)
k)

Ambara giren ve ambardan ¢ikan mallarin kaydini ve kontrollini yapmak,

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

Birimlerin her tiirli kirtasiye, demirbas, temizlik, gerektiginde kurumun ihtiyaci olan tasinir
mal ile yedek parca, arac ve gereclerini talepte bulunmak,

Makine ikmal ambarinda da araclara kullanilan yedek parca, akaryakit ve madeni yag, arag ve
gereglerini ve diger malzemelerin kontrol ve dagitimini yapmak,

Mal, malzeme, arag ve gereclerin ihtiya¢ dahilinde talep eden birimlere dagitimini yaptirarak,
takibini yapmak,

Canakkale Belediyesi isci calisanlarin giyim ihtiyaclarini 4857 Sayili is Kanunu ve Toplu s
Sozlesmesi geregi, memur calisanlarin giyim ihtiyaclarini 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Giyim Yonetmeligine gore tespitlerini yaptirip taleplerin yapilmasini saglamak, hak
sahiplerine teslim ettirmek,

Getirilen malzemelerin kontroll ve teslim alinmasindan sonra malzemelerin depo igindeki
yerlerine diizenli bir sekilde yerlestiriimesini ve muhafazasini saglamak,

Alimi yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda muayene
ve kabullerini yapmak,

Malzemeleri stok numarasina gore diizenlemek,

Depoda bulunan tim malzemelerin listesini ve raf numarasini bilgisayara yiklemek,
Ambardan ¢ikan malzemeleri ilgili Mudirliklerden gelen malzeme talepleri icin hazirlanan
talep fisine ve depodaki malzemenin durumuna gore, malzemenin depodan c¢ikisini Destek
Hizmetleri Mudurinin onayi yapmak. Talep fisine uygun olarak depo programindan malzeme
cikisini diizenlemek,

Atil demirbas tasinirlar takip edilerek, kullanilabilecek durumda bulunan demirbaslarin tamir
bakim ve onarimlarini yaptirip, yeniden degerlendirilerek hizmete kazandirilmasini saglamak,
isi biten talep fisini arsivlemek,

ihtiyac halinde malzeme talebinde bulunmak,

Alinan tim malzemelerin yilsonu itibariyle sayimlarini yaparak takip ve kontroliini saglamak,
Alinan tim malzemelerin envanterini gergeklestirmek,

Deponun bakim ve diizeninden sorumlu olmak,
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r) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Hizmetlerinin yiritilmesine iligskin islemleri ylrtir.

BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler, Yirirlik ve Yiriitme

Denetim Hiikiimleri

Madde 20 - (1) Destek Hizmetleri Midiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Destek Hizmetleri MidurlGgiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri dosyalarinda tutulur.

Sorumluluk
MADDE 23 - (1) Bu Y6énergenin uygulanmasindan Miidiir Ust Yéneticiye karsi dogrudan sorumludur.

Diger is ve islemler
MADDE 24 — (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde Ust Yonetici tarafindan verilen diger ig
ve islemler Mudurliik tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine getirilir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 25 — (1) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek teredditleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya Mudur yetkilidir.

Yonergede Hiikiimlerin Uygulanmasinda Oncelik
MADDE 26 - (1) Bu Yonergede ilgili mevzuata aykiri bir hikiim olusmasi halinde ilgili mevzuat
hikimleri gegerlidir.

Yirirliik
MADDE 27 — (1) Bu Yénerge 02 /11 /2015 tarihinden gecerli olmak iizere Ust Yénetici tarafindan

onaylandig tarihte yururlige girer.

Yiriitme
MADDE 28 - (1) Bu Yénergenin hiikimlerini Belediye Baskani yurutur.

Ulgir GOKHAN
Belediye Bagkani
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