TESISLER MUDURLUGUNUN GOREVLERI

iDARI ISLER BiRiMi
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Midiirliigiimiize gelen-giden resmi evraklarin teslim alinmasi, argivinin olusturulup
takibinin ve kontroliiniin yapilmasi,

Midiirliigiimiize gelen resmi yazi bagvurularinin takibi, ilgili kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi,

Midiirliik performans esaslt biitcelerin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi,
Midiirligiimiizde ¢alisan kadrolu ve sirket personelinin puantaj, izin, rapor, fazla
mesai, arazi ve ozliik iglemlerinin takibinin ve ¢izelgelerin yapilmasi,

Midiirliigin ihtiyaci olan biiro, kirtasiye, temizlik malzemeleri vb.malzelerin talep
formunun hazirlanmasi,

Midiirligiimiiziin demirbag kayitlarinin tutulmasi,

Midiirliigiimiize bagl birimler tarafindan talep edilen mal ve hizmet alimlarla ilgili
gerekli talep ve 6deme evraklarinin hazirlanarak taahhuka baglanmasi islemlerinin
yapilmasi,

I¢ Kontrol ile ilgili evraklarin hazirlanmast,

Mesai takip cihazi ile ilgilenilmesi,

Miidiirliigiimiiziin hedef ve faaliyetlerin belirlenmesi, performansin takibi ve stratejik
amag¢ ve hedefler dogrultusunda olusturulan Miidiirliik biit¢esinin hazirlanmasi ve
takibinin yapilmasi.

Ambara giren ve ¢ikan malzemelerin bilgisayar ortaminda kayit islemlerinin yapilmasi,

PROJE.YAKLASIK MALIYET, KONTROLLUK, iHALE iSLEMLERI

Miidiirliglimiiziin biinyesince talep edilen mal ve hizmet alimlarinin temininde piyasa
fiyat arastirilmasi yapilarak, mensei(tiir) bakimindan istenilen 6zellikte olup olmadigi
g6z Oniinde bulundurularak, dogrudan temin gorevlilerince ekonomik agidan en uygun
fiyat veren isteklinin tespit edilmesi, dogrudan temin komisyonunca istekliden malin
veya hizmetin teslim alinmasi, evraklarin diizenlenmesi, istekli tarafindan Kkesilen
faturalarin kontrolii, taginir kayit ve kontrol yetkilisine teslim edilmesi,

Belediyemiz sinirlari igerisinde acil miidahale edilmesi gereken yapilarin insaat islerinin
yapilmasi,

Belediyemiz biinyesindeki tiim harita ile ilgili islerin yapilmasi,

Belediyemiz sinirlart igerisinde bulunan tiim mahalleler ile birlikte belediye hizmet
binalari,belediye sosyal tesisleri, park ve bahgeler, kamu kurumlari, ibadethaneler,
okullar, kurslar ve halkin miisterek kullandig1 alanlarda ihtiya¢ duyulan insaat, elektrik
ve sthhi tesisat islerinin taleplerinin alinmasi,

Bakim ve onarim yapilacak olan yerlerin kesiflerinin yapilarak programa dahil edilmesi,
Programa dahil olan yerlerin metrajlarin ve yaklagik maliyetlerinin hesaplanmasi,
teknik sartnamalerin hazirlanmasi, projelerin ii¢ boyutlu gorsellestirilmesinin
yapilmasi, renderlarin alinmast,

4734 Sayili Kanun geregi biitce ddenegi bulunan yapim, mal ve hizmet ihalelerinin ihale
onay belgesi, harcama talimati ve diger onay belgelerin alinarak ihale dosyasinin
hazirlanmasi,
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Thale Komisyon iiyelerinin belirlenerek ihale dosyasmnin ihale birimine teslim edilmesi
ve gerekli yazismalarin yapilmasi,

Ihale yapildiktan sonra iizerinde kalan yiiklenici ile sézlesme imzalanma asamasindan
sonra kontrol tesekkiiliinlin olusturulmasi, ise baslama veya is yeri teslim tutanaklarinin
hazirlanmasi,

Mali Hizmetler Miidiirligiine kesin teminat mektubunun muhafazasi igin teslim
yazilarinin yazilarak teslim edilmesi,

Taahhit kartinin hazirlanip ilgili yazi ile mali hizmetler miidiirliigiine teslim edilmesi,
Sosyal Giivenlik il Miidiirliigiine yer teslimi bildirimi yazilarinin yazilmast,

flgili islerin kontrolliik hizmetlerinin yapilmasi ve her ay diizenli bir sekilde
hakedislerin diizenlenmesi ve kontrol edilmesi,

. Islerin bitim siiresinde isin bitirildigine dair yiiklenicinin verecegi dilekgeye istinaden

kabul teklif belgelerinin hazirlanmasi,

Muayene ve kabul komisyonlarinin veya gecici kabul komisyonlarinin Kurularak
kabuliiniin yapilmasi,

Ilgili islerin Kesin Kabul Komisyonlari kurularak Kesin Kabiiliiniin yapilmast,

Kesin hakedislerin yapilmasi ve yiiklenici tarafindan faturalar kesildikten sonra 6deme
emri hazirlanarak 6deme islemlerinin yapilmasi i¢cin Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesi.



