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KURUMU DEVELI BELEDIYE BASKANLIGI

BIRIMI Destek Hizmetleri Miidiirliigii

BAGLI OLDUGU UNVAN  Belediye Baskani

Is / Gorev Kisa Tanmimu:

5393 Sayili kanunun 48.maddesine dayanilarak; Belediye teskilati norm kadroya
uygun olarak kurulmus olan Destek Hizmetleri Miidiirliigii unvaninin gerektirdigi yetki ve
devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu Midiirliigiiniin is ve islemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, Miidiirliigline bagh alt
birimleri sevk ve idare etmek. uygulamalar1 denetlemek.

5393 sayili kanununla; Belediye meclisinin gorev ve yetkilerini diizenleyen 18/e
.maddesi ile enclimenin gorev ve yetkilerini diizenleyen 34/g maddesinde belirtilen isleri
5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol kanunun 60’ inct maddesinin ikinci fikrasi ile
“Alim, satim, yapim, kiralama, kiraya verme, bakim-onarim ve benzeri mali islemlerden;
idarenin tamamini ilgilendirenler destek hizmetlerini yiiriten birim, sadece harcama
birimlerini ilgilendirenler ise harcama birimleri tarafindan gerceklestirilir. Ancak, harcama
yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve {ist yoneticinin
onaytyla bu islemler destek hizmetlerini yiirliten birim tarafindan yapilabilir.”” Seklindeki
diizenleme ile destek Hizmetleri Miidiirligiine tevdi edilen asagida sayilan ig/gorevleri 3
adet servisle 5393 sayili Belediye Kanunu 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu 4735 sayili Kamu Ihale sdzlesmeleri kanunu ile dogrudan ve dolayl
olarak ilgilendiren Kanun ,Tiiziik, Yonetmelik, Teblig, genelge ve talimatlar dogrultusunda
yiiriitmek.

Is/Gorevi :

Birim Miidiirliikleri kendi biitgeleri ile ilgili mevzuati uyarinca ihale usulleriyle yapilacak
mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin ihale islemlerine iliskin olarak, Isin yaklasik
maliyetinin belirlenmesi ve teknik sartnamenin hazirlanmasi bu suretle yapilan harcamalarda
her harcama biriminin kendi 6deneklerinden diistilmek suretiyle destek Hizmetleri
Miidiirliiglinden talep etmelerine istinaden, belirlenmis yetki ¢ergevesinde ihale ve dogrudan
temin islemlerini yonetmek.

» Belediye Baskan ve ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki
diger gorevleri yapmak.

» Miidiirliige verilen Yetki ¢ergevesinde Belediye tasinmazlarinin alim ,satim, kiralama,
kiraya verme Ekspertiz ve emlak vergi islemlerini yiirlitmek.
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» Belediye ve ek binada bulunan meclis ve toplanti1 salonlarinin diizenlenmesi,
ihtiyaclarinin temini, organizasyon ve koordinasyonu ile iletisiminin saglanmasini
yiiriitmek.

» Sorumlulugunda bulunan ,Miilkiyeti belediyeye ait Taginmazlarin diger birimlerin
kullanimina sunulmasinda devir etme ve devir alma islemlerini yapmak ,Hizmete
sunulan bu yerlerin bakim onarim ve tadilat islerini yapmak ve koordine etmek.

» Belediye de gorevli personele servis tagimaciligt hizmeti sunulmasina yonelik
faaliyetleri yiiriitmek.

» Birimlerin ihtiya¢ duydugu hizmet otomobilleri ve diger araglarin satin alma ve
kiralama yoluyla tedarik edilmesi alinan araglarin kurum adina tescil islemlerinin
yapilmasi ve birimlerde kullanilan araclarin vergi, sigorta, bakim, muayene ve sair
islemlerini yiiritmek, bu araclarin gérev amagli kullanimini temin etmek.

» Kurum hizmetlerinin gerektirdigi mal ve hizmetlere iliskin satin alma ve taginirlara

iligkin satma, kiralama, bakim ve onarim, kayit altina alma idari ve mali hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

» Gorev alanlarina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna iligkin uygulama
sonuclarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi
calismalarini saglamak.

» Kurumun sivil savunma ve seferberlik hizmetlerinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
Fen lsleri Miidiirliigiince yapilmasini saglamak.

» Ekonomik 6mriinii tamamlamis bilgisayar, yazici ve donanimlar ile demirbaslar, biiro
malzemesi ve araglarin hurdaya ayrilma, imha is ve islemlerini 18/01/2007 tarih ve
26407 sayili resmi gazete yayimlanmis yonetmelige gore yiirtitmek.

»  Belediyeye alinacak her tiirlii motorlu tasit ve is makinesi ve ekipmani ile bunlarin
bakim ve onariminda kullanilacak , alet yedek par¢a alimlar1 yapmak.

» Belediyenin Tamir bakim atdlyeleri ve tasitlar i¢in gerekli takim alet, tezgah, yedek
parga, lastik, yag, benzin. Motorin vb ihtiyaclari temin etmek.

» Belediye hizmetinde ¢alisan her tiirlii aracin yag antifriz akaryakit olarak periyodik
bakimimi ile yukarida sayilan tamiratlara ait is ve islemleri Fen Isleri Miidiirliigii
bakim onarim servisince yapilmasi ve yapilan bu islerin Ara¢ takip karnesine
islenmek tlizere Destek Miidiirliigline bilgi verilmesini saglamak.kayitlara islemek.

» Kullanilmasi verimsiz hale diigsmiis, ekonomik dmriinii tamamlamis motorlu araglari,
atolye, alet ve edevatlarinin tagit kanunu ve ilgili mevzuat geregi servis dist kalmasini
saglamak.

> Yeni alinan ara¢c ve Is makinelerinin Plaka, tecil, ruhsat ve trafik sigortasini
yaptirmak.

» Tagnirlarin muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarim, gerekli tedbirlerin
alinmamasi veya 6zenin gosterilmemesi nedeniyle tasinirin kullanilmaz hale gelmesi
veya yok olmasi sonucunda sebep olduklari kamu zararlar1 hakkinda, 27/9/2006
tarthli ve 2006/11058 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Kamu
Zararlarmmn Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
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uygulamak,gerekli takibati yapmak.
Miidiirliigiin biit¢esini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine sunmak.

Fen isleri, itfaiye ve Destek hizmetleri Miidiirliigiimiizce kullamlan depolarin,
hangarlarin ve idari binalarin bakim, onarim, tamir, tadilat gibi islerinin kendi
Odeneklerinden karsilanmak tizere ilgili Midiirlikklerce koordinesini saglayarak
yapmak yaptirmak.

Fen isleri Midiirliigii hizmet binalarini etrafinda dikilmis olan meyve agaci ile hibe
gibi ve sair yollarla belediyemize devredilen bagbahge, gibi iiriin elde edilecek
yerlerin bakim hizmetlerini Temizlik isleri Miidiirliiglinde park bahge islerini yiiriiten
birim tarafindan saglanmasini temin etmek. Bu yerlerden alinacak {iriinlerin satilmasi,
hayir kurumlarma verilmesi gibi Baskanlik Makaminin degerlendirmesi ve talimati
dogrultusunda isleri yiiriitmek.

Belediye Bagkan ve ilgili Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki
diger gorevleri yapmak.




