DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.

Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yliriitmek ve sonuglandirmak.

Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biit¢esine uygun olarak
caligmalarini yiiriitmek.

Altieyliil Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi icin
gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Midiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekce
yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi halinde
alman sonucu ayrica bildirmek.

Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
gergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

4734 sayili Kamu Ihale kanunu kapsanminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alinu hizmet alimi
ile yapim isleri ihale yolu ile ger¢eklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.

Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere
gerekli caligmalar1 yapmak.

Midiirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini1 ve muhafazasini saglamak.

Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla,
ihale stirecindeki ilgililerle yazigsmalar yapmak.

Midiirligiin gorev alanma giren konularla ilgili duyuru ve tanitim yapilmasi amaciyla Basin Yayin
Halkla Tliskiler Miidiirliigiine gerekli veri akisin1 saglamak.

4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale Sézlesme Kanunu, 5518 sayili Kamu Mali
Y o6netimi ve Kontrol Kanunu ve yiiriirliikte olan diger ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde; harcama
birimleri tarafindan talep edilen mal ve hizmet alimi ile yapim isleri ihale siirecini ger¢eklestirmek.

Diger miidiirliiklerin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 22’ inci maddesi kapsamindaki alimlarinda,
talepte bulunmasi halinde isin piyasa fiyatimi arttirmak iizere biinyesinde bulunan Piyasa Arastirma



Komisyonundan iki personel ile teknik destek vermek.

Belediyenin tiim harcama birimlerinin hizmet i¢i kullaniminda gerekli olan kirtasiye malzemeleri gibi
ihtiyaclarin; ambar stoklari ¢ergevesinde temin ve teslimini ifa etmek ve ambar stok durumunu kontrol
altinsa tutmak.

Altieyliil belediyesinin tiim hizmet birimlerinin, kamu kurum ve kuruluslarinin ve ilgemiz sinirlari
icerisinde ikamet eden vatandaglarin gercek ihtiyac/talepleri (cenaze, egitim, spor, diger sosyal
kiiltiirel etkinlikler vb. ) dogrultusunda, sehir i¢i ve dis1 tasima isleri ile belediye personel servis
hizmetlerini gergeklestirmek.

Ilge smirlart igerisindeki kamu kurum ve kuruluslarimn, okullarin, derneklerin, vakiflarin ve spor
kuliiplerin talepleri ve/veya belediye meclisinin karariyla imzalanacak protokoller dogrultusunda
gecici tasit tahsisini yapmak.

Arag Takip Sisteminin etkin ve verimli kullanimini saglama, gerekli denetimleri gergeklestirerek
aykirt uygulamalara yonelik yaptirimlari belirleyip ytiriitmek.

Belediye de bulunan tiim araglarin kayitlarinin tutulmasini ve fenni muayene, egzoz testi ve arag
sigortalarinin yapilmasim saglamak.

Belediye biinyesinde bulunan miidiirliikk ve birimlerinden gelen talepler dogrultusunda ihtiyag duyulan
her tiirlii binek arag¢, minibiis, midibiis, otobiis, kamyon, ¢ift kabinli kamyonet, panelvan, camli
koltuklu kamyonet, motosiklet, sepetli arag, ving vb. gibi araglarin ihale yolu ile kiralanmasini
saglamak.

Belediye envanterinde bulunan resmi araglar, kiralama usulii ile tedarik edilen araglar ve is makineleri
ile her tiirlii makine techizat, sabit/seyyar jeneratorlerin akaryakit ihtiyaclarinin ihale yolu ile
kargilanmasini saglamak.

Hizmet iinitelerinin ihtiyaci olan demirbag, mobilya, tabela, tefrisat, mefrusat, nalbur malzemesi
temini, montaj1 ve naklini, ,Igili birimlerden gelen talepler dogrultusunda saglamak.

Belediyeye ait tiim hizmet iinitelerinin bina i¢i temizligi i¢in temizlik malzemesi ihtiyaclarini talepler
dogrultusunda ihale veya diger temin usulleri yolu ile karsilanmasini saglamak.

[lgili Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda, ilce genelinde Belediyenin her tiirlii etkinlik ve
organizasyonlarinda kullanmak {izere yemek, plastik masa ve sandalye ile ¢adir ihtiyaglarinin ihale
yolu ile karsilanmasini saglamak.

Belediyeye ait ve sorumlulugunda bulunan resmi ve kiralik araglarin sevk ve idaresinin yapilmasini
saglamak.



Diger resmi kuruluslara verilecek araclarin tesliminin yapilmasini saglamak.

Resmi arag hibe ve hurda islerinin yapilmasini saglamak.

Belediye biinyesinde bulunan tiim miidiirliik ve birimlerin talepleri dogrultusunda cay ve seker
ihtiyaglarinin ihale veya diger temin usulleri yolu ile karsilanmasini saglamak.

Hizmet iinitelerinde kullanilmak iizere igme suyu teminini gergeklestirmek.

Belediye biinyesinde bulunan tiim miidiirliik ve birimlerin talepleri dogrultusunda ihtiyaci olan
kamera, jenerator, klima, su aritma cihazi, su sebilleri, kesintisiz gii¢c kaynagi ile makine techizat
temini, montaji ve yillik periyodik bakimlarina iliskin mal ve hizmetlerin ilgili miidiirliik biitgesinden
almmasini saglamak.

Belediye tesislerinde ortaya ¢ikan sorunlarin ¢6ziimii i¢in gerekli koordinasyonlarin saglanarak,
problem ¢oziimil ve tesis icerisindeki programlarin saglikli bir sekilde getirilmesini saglamak.

Belediye hizmet tesislerinin bakim onarim ihtiyaglari bulunan kisimlarinin tespiti, ilgili birimlere sevki
ve islemlerin tamamlanmasini saglamak.

Belediye hizmet tesislerinin elektrik, su, dogalgaz giivence bedeli ve fatura 6demesi islemlerinin
takibini yapmak.

Belediyeye ait binalarda bulunan, Tiirk Bayragi ile Belediye Bayraginin degisimlerinin ve takiplerinin
yapilmasini saglamak.



