T.C.
MANAVGAT BELED iYE BASKANLI Gl
DESTEK HiZMETLER i MUDURLU GU
GOREV ve CALISMA YONETMEL iGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temellkeler
Amac ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Yonetmefiin amaci; Manavgat Belediye 8anligi Destek Hizmetleri
Muadurligd’'nan  kurulg, gorev, yetki ve sorumluluklar ile c¢gitna usul ve esaslarini
duzenlemektir.

Dayanak

MADDE-2 — Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393ydaBelediye Kanunu ve ger mer’i
mevzuata dayanilarak hazirlagtm

Tanimlar

MADDE-3 — Bu Ydnetmelfiin uygulanmasinda,;
Baskan : Manavgat Belediye Bleani'ni,
Belediye : Manavgat Belediye Banligi'ni,
Mudur : Destek Hizmetleri Muduri’'nd,
Mudurluk : Destek Hizmetleri Mudurgi’na,
Personel : Mudurige bah calisanlarin timund,
ifade eder.

Temelilkeler

MADDE—-4 — Manavgat Belediye Blanligi Destek Hizmetleri Mudurkgii tim
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlegaéfaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik veyiata uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren katarda katihmcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmetigle,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik werimlilik,

f) Hizmetlerde gecici cozumler ve anlik kararlarige surdurtlebilirlik,

temel ilkeleri esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulu s, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulu s

MADDE-5 — (1) Manavgat Belediye Beanlgl Destek Hizmetleri Mudurkgii , 22/02/2007



tarinli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan BikaKurulunun ‘Belediye ve B
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadroilke ve Standartlarindliskin Esaslar
hakkinda 2006/3751 sayili Karari’ ggimece, Manavgat Belediye Meclisinin 02/10/2013 tarih
ve 57 numarali karariyla kurulrgtur.

(2) Manavgat Belediye Bkanligi Destek Hizmetleri Mudurigii ; Thale Birimi, Satinalma
Isleri Birimi, Bilgi Islem Birimi, idari Biriminden olymaktadir.

Personel

MADDE-6 — Manavgat Belediye Bkanligi Destek Hizmetleri Mudurigl 'nde bir Mudur
ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik veisia personel gérev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-7 — T.C. Manavgat Belediyesi'nin amaclariemsip ve politikalari ile kg
bulunulan mevzuat ve Belediye ggani'nin belirleyecs esaslar cercevesinde, ganlik
Makaminin emir ve direktifleri dgultusunda;

Belediye merkezinin ve glbirimleri binyesinde verimli ve ghkli bir ¢calisma ortaminin
olusturulmasina yonelik genel hizmetlerin yirttilmessaglamaktan, kurum personelinin
temel ihtiyaclar ile sosyal ihtiyaclarinin kdanmasina yodnelik olarak alinmasi gerekli
tedbirleri belirlemekten ve amirinin onayina suntaak birimler arasindaki dahili ve gr
kuruluslarla olan harici haberjenesinin etkinlikle yuratilebilmesi igin gerekli hatbesme
organizasyonunu gercektemekten ve devamini glamaktan, hizmet binalarinin onarim ve
dekorasyon slerinin planlanansekilde ydrutilmesini takip edebilmek icin sorumhlda
koordineli olarak capmaktan, 0zel givenlik hizmetlerini sevk ve idarenekten, bu
birimlerden diuzenli olarak bilgi almaktan ve sumutazmetlerin denetlenmesinden, biriminin
sund@gu hizmetlerle ilgili ihale glemlerini, hak edieri ve 6demelerini takip etmekten,
Belediyenin tim bilgi glem &inin yurutulmesini sgamaktan, hizmet binalarindaki tim
hizmetli personelin kontrolini gamaktan, cay ocaklarinin temizlik ve hijyen acisin
kontrol etmek, mudurige ait sarf ve tiiketime mahsusya ve levazim ile demirkassyanin
girip ¢esitli sebeplerle ¢cikmasini ve depo kayitlarinin k&& tutulmasinin takip edilmesini
sglamaktan, onaylanag plani uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgarliyefie zamaninda
temini ve ilgili birimlere ulatinimasi calgmalarini  kontrol etmekten, Manavgat
Belediyesi'nin satin alma politikalarina uygun algr satin almalardaki ekonomigin
yonetilmesinden, satin almalardaki fiili denetimaglamaktan, mudurl§l veya tim
muadurlukleri ilgilendiren konularda hizmet almakratiyle seminer, toplanti, calay vs.
duzenlemek, ihale mevzuati, hakkednevzuati mali mevzuat konularinda gergkiile
dansman firmalardan hizmet almak, Manavgat belediyemiaftndan yaptirilan veya
yaptirilacak olan kiokslarin her tarli bakimini,pyaini, yazihm lisans gtayicilariyla
sOzleme yapmaktan, belediyeye ait bilbord vs. malzemejaptiriimasindan, tamirinden,
bakimindan, bilgisayar, yazici, tarayici vs. veibdlyar sarf malzemelerini temin etmekten,
Belediye adina her tirlu anket yaptirmaktan, sdsytirel projeler yapmak veya
yaptirmaktan, Belediyeye pla birimlerin faaliyetlerini sirdirebilmeleri makdgla ihtiyac
duyduklari malzemelerin yurtici ve yurtsdisatin alma yolu ile kadlanmasinin gerektirdi
faaliyetleri yarttmekten, gerekli satin alma faeatigrini, piyasa kgullari ve fiyat
dalgalanmalarini incelemek suretiyle en mugaitiarda yaparak, ihtiyag yerlerine zamaninda
istenen miktar ve kalitede ylarmadan, satin almalarda fiilli denetimi gamaktan,
muadurligi'ne intikal eden malzeme taleplerini §damak (zere gerekli faaliyetleri
planlamaktan, uygulayip kontrol ve koordine etmektetkin, verimli ve kaliteli hizmet



verme, cg&in gerektirdgi teknolojik yeniliklere acgik olma anlayna paralel olarak
calismalarini yuritmekten, satin alinacak malzemeletamdartlarini belirlemek icin ilgili
mudurltklerle koordineli ¢cagmaktan, mudurlgl binyesindeki araglarin bakim onarim ve
tamiratlarinin yapilmasini gmmaktan, biriminde kullanilan yedek parca, makiaeac
gereclerin temin edilmesi ve kontrolint takip etteak biriminin imkanlari ile yapilamayan
bakim onarimlari amirinin bilgisi dahilinde kurumsehda yaptirmaktan sorumludur.

Belediye Bakaninin ve/veya gorevlendigiBaskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerifa ve icra edilmesi gaminda:

Destek Hizmetleri Mudurlgi

1- ihale Birimi

2- Satin Almdsleri Birimi

3- Bilgi Islem Birimi

4- Idari Birimden olgmaktadir.

Muddartn gorev, yetki ve sorumluluklari

a) Destek Hizmetleri Mudurunin Gorevleri :

1) Mudirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumluskiolup mudurligi bagkanlik makami
huzurunda temsil eder.

2) Mudurluk yonetimini yasalar cergevesinde yazelisozli emirlerle yuratar.

3) Alt Birim personeli arasinda gorev bolimi yapmakin, hastalik ve cekilme gibi
nedenlerle ayrilan yetkililerin yerine, bir gk@sinin goéreviendiriimesi ve hizmetlerin
aksamamasi icin gerekli 6nlemleri alir.

4)Mudurlukten yapilan yagmalari denetler ve imzalar

5)Gelen evraklari inceler, ilgili personele havetker

6)Mudurligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur. Mudgdd gorev ve sorumluluk
alanina giren si ve klemlerin verimli, zamaninda, @ou ve yasalara uygun olarak
yuruttlmesini sglar.

7) Personeli arasinda yazil goregudiani yapar.

8) Heyet ve Komisyonlari kurup goérevilendirir.

9) Mudurlgiin calsma usul ve esaslarini belirleyip, programlayaralkigipalarin programlar
dogrultusunda yuratilmesini gkar.

10) Personelin her tarli 6zIuk ve sosyal haklamlar; mudurligin calsma konulari ile ilgili
kurulus ve birimlerle § birligi kurar, mudurliikte ¢cadan personelin lzari ve performans
deserlendirmesini yapar.

11)Mudurlik birimlerinin planli ve programli bgekilde calgsmalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu biglirli gi ortami kurulmasini ggar ve calgmalari izler, denetler

12) Calgma verimini arttirma amaciyla, mevzuat, dokimarzilya ve ilgili yayinlari satin
alir, abone olur, bunlardan personelin yararlanmasglar,

13)Mudurltigun harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir

14) Mudurligin bitce planlamasini yapar, mudurluk harcamalarbiitceye uygun ve
yasalar ¢ergevesinde yapilmasirilaa

15) Mudurligin stratejik plani ve performans programini beljrig ve islemlerin bunlara
uygun ydrutalmesini ggar.

16) Mudurligun yilhk faaliyet raporunu hazirlar.

17) Ust makamlarca verilecek benzeri niteliktelgettigorevleri yerine getirir.



b) Destek Hizmetleri Mudurtanin Yetkileri :

1)Mudurligiin  faaliyetlerine igkin gorevlerin, bgkanlik makaminca uygun gorilen
programlar gerg@nce yurutulmesi icin karar verme, tedbirler alngauygulatma yetkisi.
2)Mudurligin islevlerinin yuratilmesinde ihtiyac duyulan yeni tétdrin ve yetkilerin
alinmasi icin bgkanlik makamina dnerilerde bulunma yetkisi,

3) Mudurluk ile ilgili yazsmalarda imza yetkisi,

4) Disiplinsiz davrarsiar tespit edilen personeli en ust disiplin amersevk etme yetkisi,
5)Mudurluk personeli vesiislemleri denetleme ve aksakliklari giderme yetkisi,

6)Mudurlik emrinde gorev yapan personele, ilgilingtmelik cercevesinde o6dul ve
takdirname, yer dagstirme gibi personelsiemleri icin b&li bulundyu bakan yardimcisi ile
bagkanlik makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

7)Mudurlik emrinde gorev yapan personelin yilliknikullans zamanlarini tespit etme
yetkisi,

8) Gecici slre gorevde bulunamayacdénemlerde, miduarie tayinsartlarini haiz olan bir
personeli mudurlge vekalet etmek tzere belirleme ve makamin onasunana yetkisi,

9) Birimdeki tim gorevlileringlevleri itibariyle gorev dailimini yapma yetkisi,

10) Faaliyet alanina giren akaryakit, 6zel guvehiimetleri, kirtasiye malzemeleri, hizmet
binalari icin temizlik malzemeleri, mudurlik bunyede kullanilacak araclar igin g
kiralama, bilgi glem icin donanim, sarf malzemeleri ve yazilm aliamket yaptiriimasi,
sosyo-kltirel projeler yaptirilmasi, mudiddi ait hizmet tesisi yapilmasi, onarilmasi,
tadilati, mudurlge ait personel hizmet alimi, tim muadurliklerin gaaga ait zorunlu mali
sorumluluk trafik sigortalari, elektrik, su, telefanternet, data, modul, el ve arag telsizleri vb.
alimi igin;

Ihale ve dgrudan temin yontemiyle yaptirma yetkisi

11)Faaliyet alanina giren mal,hizmet ve yapgharinde denetim elemani atama, muayene ve
kabul komisyonu olgturma yetkisi,

12)Faaliyet alanina giren mal,hizmet ve yapgherinde hak edi ve tahakkuk belgelerini
onaylama yetkisi,

13) Piyasa aktirmasi icin personel gorevlendirme yetkisi

c) Destek Hizmetleri Madurintn Sorumluluklari :

1)Bu yonetmelikte belirtilen mudurlik hizmetlerineamaninda verimli ve dizendekilde
yaratilmesinden sorumludur

2)Muduirlik personelinin devam ve devamgiazidan sorumludur

3) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili DevletrMirlari Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kanibhale Kanunu, 4735 sayili Kamihale
Sozlemeleri Kanunu ve ilgili mevzuatin kendisine yuklgdyorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullaniimasindan sorumludur

Mudarla ge bagli birimlerin gorev ve yetkileri
(1) ihale Biriminin Gorevleri

1- ihale mevzuatini takip edip gigikliklerin uygulanmasini denetlemek,

2- Mudurluklerce hazirlanan ihale dokimanlarink({sgk maliyet, onay belgesi, teknik
sartname v.s.) incelemek, mevzuata uyumlu haleilpeéisini denetlemek ve glamak,

3- Tum muddrliklere teknik destekgtamak, gerekgiinde ihale dokiimanlari dosyasi
hazirlanmasina yardimci olmak,

4- Mudurluklerden ilan edilmek tizere gonderileniéghdokiimanlari dosyasina gore ilan
metnini hazirlamak, ilan icin Kamilnale Kurumu'ndan ihale kayit numarasi almak,



mudurluklerce veya ihale birimince hazirlanan inddsyalarinin teknikartnamesini, idari
sartnamesini, s0z¢ene tasarisini v.s. EKAP Uzerinden sisteme yuklemek,

5- KiK ilan bedelini yatirtmak,

6- ilan metninin mevzuatta 6n gorilen sire ile ve yiayimasini takip etmek,

7- Rekabet ortami ofturmak tizerdlan metninin mevzuatta zorunlu duyuekli disinda
duyurulmasini sdamak ( Belediye ilan panolarinda asmak, Belediyernet sitesinde
duyurmak v.b.)

8- Gerektginde duzeltme ilani yapmak,

9- ilan faturalarini Mali Hizmetler'e iletmek,

10- ihale dokiimanlarini ¢galtmak,

11-Ihale mevzuatina uygun olarak ilanin yayinlanmasistara en gec 3 giin icinde ihale
komisyonu asil ve yedek Uyelerine incelemeleri itiale dokiimanlarinin suretlerini vermek,
12-Ihale komisyonu asil ve yedek uyelerine gérevlendiomayi ve ihale tarihini telgli
etmek,

13- ihale dokumanlarina itiraz olmasi halinde mevzuattgorilen sire icerisinde itirazin
cevaplandiriimasini gamak,

14-ihale dokiimanlarina itiraz halinde gergkte zeyilname diizenlemek,

15-ihaleye girmek isteyenlere ihale dokiimanlarini sktma

16- Pazarlik usull ihalelerde teklif alinacak ifiteke davet mektubu ve ihale dokiimanlarini
gondermek,

17- Verilen teklifleri tutanakla teslim almak,

18- Teklif zarfi icine suret belge koymak isteysteklilerin asil belgelerini kontrol ederek
suret belge Uzerine aslh gorulghir kagesi basip onaylamak,

19- ihale saatine kadar verilen tim teklifleri tutanaklale komisyonuna teslim etmek,
20-1hale sirasinda Komisyonca agcilan teklif zarflaribdaunan belgeleri ve teklif edilen
bedelleri tutanga islemek, ihaleyi sonuclandirmak,

21-1ihaleden sonra teklif zarfina konulgasil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin
suretlerini alarak asillar iade etmek,

22-ihalede dgerlendirme dyi kalan ve ilk iki sirada bulunmayan isteklileriagici
teminatlarini iade etmek,

23-1hale teklif zarfi icinde isteklilerce sunulan yditebelgelerinin incelenmesindéale
komisyonuna yardimci olmak,

24-isteklilerden sunduklari belgeler veya teklifled ilgili agiklama istenmesi gerekmesi
halinde, yazmalari yapmak ve streyi takip etmek,

25- Kesinlgen ihale kararini ve gerlendirme du kalan isteklilerin dgerlendirme da kalig
gerekcelerini mevzuatta 6n goérilen sire icindesymleklif veren tim isteklilere teBli
etmek,

26- Kesinlgen ihale kararina kgirritiraz olmasi halinde mevzuatta 6n goérilen strgdezin
cevaplandiriimasini takip etmek,

27-1Itiraza kag! verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kainale Kurumu'na
itirazensikayette bulunulmasi halindéale dokiimanlarinin ve teklif zarflarinin surethéni
cikarilarak verilen sure icinde Kanilbiale Kurumuna iletmek,

28-ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilani héyip, ilan ettirmek,

29- Kesinlgen ihale kararina itiraz olmamasi halinde itirazsiinin bitiminden itibaren
suresi icinde ihale Gzerinde kalan istekliye s¢imeye davet yazisini tepletmek,

30- S6zlemenin imzalanmasindan sonra s§ale dosyasini Mali Hizmetler Midugi'ne ve
Mlgili Mudurliige gondermek,

31- Sozlemenin imzalanmasindan sonra ikinci siradaki isteklgecici teminatini iade
etmek,

32-1hale sonug ilani hazirlayip yayinlatmak,



33-1hale sonuc formu diizenleyip Karihiale Kurumu'na gondermek,

34-1hale bilgi formlarini Belediyemiz internet sitesenduyurmak,

35- Mudurligine ait yapim, hizmet ve mal alimlari (hazir hgdd@sada bulunmayan mallar
icin) ihalelerinin sonuclarinin Sosyal Givenlik Kiamu' na bildirmek,

36- Gerek Bilgi Edinme Kanunu gerekse Meclis Sonefeleri nedeniyle istenen ihale
bilgilerini vermek

(2) Satin Almaisleri Biriminin Gorev ve Yetkileri
(A) Satin Alma Birimi

a) Mudurl(gan intiya¢ duydgu, mal ve hizmet alimi ile yapirglérinin 4734 sayili kamu
ihale kanununun 22.maddesi kapsamindauttan temin yontemi ile yapiimasi ile ilgili
islemleri ylrutmek,

b)5018 sayili kanunun 60.maddesine istinadgardiarcama birimlerine ait olan ve ust
yonetici onayi ile piyasa agirmasi yetkisi Mudurlgiimize verilen mal ve hizmet alimlarina
ili skin piyasa argtirmasi yapilarak ilgili Mudurlge gbndermek,

c) 5018 sayili kanunun 35.maddesine gére avangorile tedariki gereken mal ve hizmet
alimlarini gerceklgirmek,

¢)Hizmet binalarina ait Isinma@dma sistemlerine ait kiiciik ¢capl elektrik tesisati
onarimlari, telefon sistemi, telefon santrallenmdinakineleri ve cihazlar vb. bakim
onarimlarini yapmak-yaptirmak ,

d) Birimlerimize ait ortak ve benzer nitelikte oldnzmetleri yapmak ve yaptirmak,

e) Belediye birimlerinin ihtiya¢c duydiw mal ve hizmetleri istenilen zaman gekilde temin
etmek, ortak ihtiyaclarda koordineyigayarak talepleri kgrlamak,

f) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zammala yapiimassiemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasinglaanak,

g) Hizmetlerin aksamamasi icin gerekli yedek pangalzeme ve bilgi akini takip edilmesi
islemlerinin yapiimasini, kontrol ve takip edilerednsiclandiriimasini gdamak,

h) Yedek parca ve malzeme standartlarinigtatulmasi ve bu standartlara uygun
malzemelerin kullaniimasinin temin edilmesi, TUndgle parcalarin istenen kalitede olup
olmadginin kontrol edilmesisiemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandiriimasini glamak,

1) Biriminde kullanilacak yedek parca, malzeme, makse aletlerin toplu ve programli
olarak satin alinmasglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilereknsiclandiriimasini
sgilamak,

i) Malzeme girg-cikis takibi, ayniyat kesimi, evraklarin hazirlanmasitiigsalma taleplerinin
karsilanmasi glemlerinin yapiimasini, kontrol ve takip edileresnsiclandiriimasini gdamak,
) Mer'i mevzuatin 6ngordgii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleicra
edilmesini sglamak.

(B) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilileri

a) Tainir kayit ve kontrol yetkilileri tanirlarin girs ve ¢iksina iliskin kayitlari tutmak
bunlara ilskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlariginalarin yonetim dénemi
hesabini hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.

b) Tainir kayit kontrol yetkilileri tiketime veya kullama verilen tainirlari ilgililere teslim
etmek.

c) Tasinir kayit kontrol yetkilileri tainirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaeya
benzeri tehlikelere karkorunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya at@sini sglamak.



d) Ambarda ¢alinma veya @anustl nedenlerden dolayr meydana gelen azalnhalsazama
yetkilisine bildirmek.

e) Tainir kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stodntroliini yapmak asgari stok
seviyesi altina dien tginirlari harcama yetkilisine bildirmek.

f) Kullanimda bulunan dayanikhgairlari bulunduklari yerde kontrol etmek sayinmari
yapmak ve yaptirmak.

g) Tasinir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin nzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak
ve harcama yetkilisine 6neride bulunmak.

h) Harcama birimince edinilenstairlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, 6lcerek tasiimak, dgrudan tiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tainirlari sorumlulgundaki ambarlarda muhafaza etmek.

i) Muayene ve kabukiemi hemen yapiimayangairlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabuliini yapilmadan kullanima vezgimi 6nlemek.

J) Yetkililerce verilecek dier islemleri yapmak

(3) Bilgi Islem Biriminin Gorev ve Yetkileri

a) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemlerindeukuolan programlarin bakim ve
guncellemelerini yapmak veya yaptirmak,

b) Sistemlerin surekligini sgslamak Uzere, gerekli emniyet tedbirlerini almakuygulamak,
c¢) Veri guvenlgini sgglamak ve uygulamak,

d) Madarlukler arasi veri aiverisini sgglamak tizere intranet ajturmak,

e) Internet ve web sitesi kurarakzdas haberleme ve bilgi algverisini saglamak.

f) Kisisel verilerin, dger kurumlarca ankma cercevesinde paylamasini, kullaniimasini ve
verilerin korunmasini ggamak.

g) Bilgisayar kullanicilarindan gelen hata ve peobleri takip etmek ve ¢oziime
kavusturmak.

h) Donanimdan kaynaklanan problemlerin ¢6zulmesaiiamak.

i) Belediye verilerinin tutuldgu veritabani yaziliminin bakimi, devangijihatasiz ¢cagmasi
ve bilgilerin yedeklenmesglemlerini yapmak veya ihale yolu ile yaptirmak.

]) Bilgisayar sistemine ait yedekleme yaziliminonusuz olarak ¢aimasi igin gerekl
tedbirleri alir ve ihtiya¢ halinde ilgili firmalaeh destek alarak ¢ozumuniglsa.

k) Bilgisayar sisteminde bulunagiatim sistemleri, antiviris yazilimi, uygulama yaniari
gibi temel programlarin kesintisiz ve guvenli olagalsmasini sglamak,

[) Belediye, kanunlarla B&a bir kamu kurum ve kuruguna verilmeyen mahalli ngterek
nitelikteki bilgisayar sistemlerinin Bilgisayar yan donanimlari ihtiyaclarini belirlenmesi,
kurulmasi ve bakim hizmetlerini yapar veya yaptirir

m) Manavgat Belediyesi BRanlik binasi ve gier binalarinin ve ger Kamu kurulglarin
Network altyapisinin kurulmasi ve faaliyete gegiekini yapar veya yaptirir.

n) Bilgisayar ve yan donanimlari ile aktg aihazlarinin ¢cagabilir durumda olmasinin gkar.
n) Manavgat Belediye B&anligina bal birimlerinde kullanilan donanimlarin envanter
bilgilerinin veri tabanina aktarilmasi ve takibyapar.

0) Manavgat Belediye B&anligina ba&li disaridaki birimlerde teknik ofislerce ¢dztlemeyen
arizalara ¢6zum bulabilmek igin teknik ofislerlgliata gecerek yol gostermek,

p) Satin alinip birimlere gonderilecek bilgisayartan IMAGE c¢alsmasi yapmak, yapilan
calisma sonunda okturulan CD ve DVD’leri birimlere géndermek,

r) Satin alinacak dranlerin testlerini yapmak,

s) Birimlere alinacak Kesintisiz Gl¢ Kaynaklariginc hesaplanmasini yapmak,

s) Satin alinan donanimlarin ve yapisal kablolanmalgeak birimlerin TeknikSartnameye
uygun olup olmadiini tespit eden Muayene Kabul Komisyonlarinin batimesi ve muayene



kabulleri yapilarak tutanaklarin incelenmesi, elkddn tutanaklarin yeninden tanzim edilmesi
icin ilgili birimlerle irtibata gecilmesi.

t) Satin alinacak donanimlarin ve aktif cihazlgmyasa argtirmalari yapilarak maliyetlerinin
cikarilmasi,

u) Altyapisi tamamlanan birimlerigletime alinmadan dnce aktivasyon yapilacak birimler
tespit edilerek yetkililere bildirilmesi,

U) Donanim arizasi tespit edilen kullanicilarizalarinin giderilmesi,

V) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklargpacaklarigleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bgasina aciklamada bulunmaz.

(4) idari Isler Biriminin Gorev ve Yetkileri

1) Belediye’ye ait tim bina ve tesislerin temizlggdinlanma, 1sitma, bakim, onarim ile
guvenlik hizmetlerinin yapilmasini, kontrol ve tala@dilerek sonuclandiriimasiniggamak,
2) Birimlerce kullanilacak ve/veya kullanilan elekt su, telefon, dgalgaz ve data hatlari
abonelik s6zlgmelerini yapmak ve ddemelerinin zamaninda yapiimasglamak,

3) Sosyal tesislerin kurulmasi ve yonetimi ilelilizmetleri dizenlemek ve yuritmek,

4) Belediye binasina vatandgelis gidislerinin strekli denetimi ve kat sekretaryalarinin
calisir vaziyette tutulmasini glamak,

5) Haberleme slemlerinin (telefon, cep telefonu, internet, datiayve arac telsizleri) hizl ve
etkin yapiimasini sgamak amaciyla ilgili (teknik destek gayacak Bilgiislem vb.)
birimlerle etkin gbirli gini gerceklgtirmek,

6) Belediye binalarinda bulunan ¢ay ocaklarigletimesini sglamak,

7) Belediye binalarinin tim tesisatlarinin gtiverliverimli calsmasini sglamak, her turlt
bakimini ve onarimini yapmak, yaptirmak,

8) Asansorlu belediye binalarinin asansarlerininypelik fenni muayenelerinin yapimini
takip etmek,

9) Isci sazhi g1 ve is guvenlii icin mudurlik binyesinde gerekli tedbirlerin ahasini ve bu
konudaki mer'i mevzuata uygun galmasi glemlerinin yapiimasini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandiriimasini §amak,

10)Kurum ici ve kurum g1 gelen evraklarin kaydini tutmak, tarih ve saynarasi vermek,
11)Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza §&g1 dagitmak,

12) D mudurluk evraklarini yine zimmetle ilgili Mudugé teslim etmek ,

13)Mudurlikler arasi havale ve kawlkeimleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlarsmee
yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapmak

14)Kurum dsi yazsmalarin posta ile dgatimlarini yapmak izere Yakleri Mudurligi'ne
gondermek,

15) Mudurlikce yapilan tim yamnalarin birer 6rngni konularina gore ayri ayri klasérlerde
arsivlemek.

16)Personelin izinslerini takip etmek,

17) Mudurlak hizmetleri icin ihtiya¢ duyulan aragddama glemlerini yapmak, hizmetin
sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve takip e#esonuclandiriimasini gamak,

18) Mudurluk calanlarinin ge geli gidislerinde kullanacaklari servis araci hizmetlerirtirsa
almak ve araclarin zamaninda ggjidislerinin takibini yapmak, hizmetigartnamesine
uygun verilmesini kontrol ve takip ederek sonuclamhaasini sglamak,

19) Mudurlige ait araclarin bakimi ve onarimlarinin yaptiritaatif hale getirilmesi
islemlerinin yapiimasini, kontrol ve takip edilerednsiclandiriimasini gdamak,

20) Belediye birimlerinde kullanilacak akaryakitgnot, benzin, fuil-oil, dgalgaz vb)
ihtiyaclarinin kagilanmasini ve 6demelerini yapilmasinglsanak.

21) Araclarin trafik sigortasl, kasko, fenni muagere eksoz muayenelerinin zamaninda



yaptirilmasi glemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilereksiclandiriimasini ggamak,
22) Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarahsgnalarinin dgarida yapiimasi
islemlerinin yapiimasini, kontrol ve takip edilerednsiclandiriimasini gdamak,

23) Bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asfiee ile eksiksiz ve zamaninda
gerceklatiriimesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilereksiclandiriimasini
sglamak,

24) Malzeme kullanimlarindaki hatalari engelleyinlemler alinmasini giamak,

25) Mudurlge ait hizmet araclarinin ve ganlarin géreve ciklarini dizenlemek,

26) Mudurlukte mevcut merkezi klimalar ile yangomdirme sistemlerinin bakimini yapmak
veya yaptirmak,

27) Hizmet dg1 birakilacak veya hurdaya ayrilacak aracsvaakinelerinin her tirlt
islemlerini yUrirlikte olan kanun ve yonetmeliklergdaltusunda yuritmek ve
sonuclandirmak.

28) Mudurluk araclarini 237 Sayili fiaBKanununa uygun olarak sevk ve idare etmek,
29) Herhangi bir trafik kazasinda gerekli yagimlerin yapiimasini ggamak,

30) Mer’i mevzuatin 6ngordiil diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleicra
edilmesini sglamak,

UCUNCU BOLUM
Yurtrluk

MADDE-7 — Bu Ydnetmelik hiikiimleri; Manavgat Belediieclisi’nin onayindan sonra
yarurlige girer.

Yurtitme

MADDE-8 — Bu Ydnetmelik hiikiimlerini Manavgat BelgdiBakani ytrutir.



