MAKINE IKMAL, BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU

BiRIM GOREVLERI

1. IDARI VE MALI ISLER BIiRiMI
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Miidiirliige gelen ve giden tiim resmi evraklarin kayit altina alinmasi, ilgili birimlere
yonlendirilmesi, arsivlenmesi ve takibinin yapilmasi.

Miidiirliige gelen dilekge, talep ve bagvurularin mevzuat ¢ergevesinde
degerlendirilerek ilgili birimlere iletilmesi.

Miidiirliik biit¢esinin hazirlanmasi, gelir-gider takibinin yapilmasi, performans esasl
biit¢ce hedeflerinin izlenmesi.

Miidiirliige bagh tiim kadrolu, so6zlesmeli ve sirket personelinin; puantaj, izin, fazla
mesai, rapor, arazi gorevleri ve 6zliik dosyalarinin diizenli olarak tutulmasi.
Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu biiro, kirtasiye, temizlik ve diger sarf malzemelerinin
temini i¢in gerekli talep ve satin alma evraklarinin hazirlanmasi.

Miidiirliigiin tiim tasinir ve demirbas kayitlarinin tutulmasi, ambar giris-¢ikislarinin
bilgisayar ortaminda kaydedilmesi ve denetimlerinin yapilmasi.

Harcama birimi olarak miidiirliigiin mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme emri,
taahhiit dosyasi ve benzeri belgelerin hazirlanmasi.

I¢ kontrol sistemine iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi, risk analizlerinin yapilmas1 ve
diizenli raporlanmasi.

Mesai takip sistemlerinin yiiriitiilmesi, personel devam-devamsizlik bilgilerinin aylik
olarak raporlanmasi.

Miidiirliik hedef ve faaliyetlerinin belirlenmesi, performans gdstergelerinin izlenmesi
ve Stratejik Plan ile uyumunun saglanmasi.

Miidiirliik faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi, iist yonetime sunulmasi.
Ilgili kurum ve miidiirliiklerle resmi yazismalarin yapilmasi, yazisma kayitlarinin
diizenli tutulmasi.

Arsiv diizeninin kurulmasi, imha siireleri gelen evraklarin mevzuata uygun olarak
ayiklanmasi ve imhasinin saglanmasi.

2. PROJE, YAKLASIK MALIYET, KONTROLLUK VE IHALE
ISLEMLERI BiRiMi

1.

Miidiirliik faaliyet alanina giren bakim, onarim ve yapim islerinde kullanilacak mal ve
hizmetlerin temini i¢in piyasa arastirmasi yapilmasi, teknik sartnamelerin
hazirlanmasi.

. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca; yapim, mal ve hizmet

alimlarina iligskin ihale dosyalarinin hazirlanmasi, onay stireglerinin yiiriitiilmesi.
Belediyemiz hizmet alani i¢inde bulunan bina, tesis, park, sosyal donati, okul,
ibadethane ve benzeri yapilarin bakim, onarim ve yenileme ihtiyaglarinin tespiti.
Tespit edilen ihtiyaclara gore kesif, metraj, yaklasik maliyet ve teknik sartnamelerin
hazirlanmasi.
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Hazirlanan projelerin teknik ¢izimlerinin ve gerekirse 3 boyutlu gorsellerinin (render)
olusturulmasi.

Yatirim ve bakim-onarim projelerinin planlama, 6nceliklendirme ve yillik programlara
dahil edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasi.

Onaylanan ihalelerin ihale komisyonlarina iletilmesi, komisyon yazigmalarinin
yapilmasi, s6zlesme imzalama siirecinin takibi.

So6zlesme sonrast siirecte; yer teslimi, ise baslama, is programi, hakedis ve gegici-
kesin kabul islemlerinin yiiriitiilmesi.

Yiiklenici firmalarin is ve isleyisine iligkin kontrolliik hizmetlerinin yapilmasi; islerin
sOzlesme, sartname ve proje hiikiimlerine uygun yliriitiilmesinin saglanmasi.

Her ay diizenli olarak hakedis raporlarinin hazirlanmast, kontrol edilmesi ve onay
stireglerinin yiirlitiilmesi.

Is bitiminde yiiklenici dilekgesi iizerine gegici kabul teklif belgelerinin hazirlanmasi,
Muayene ve Kabul Komisyonlarmin kurulmasi.

Kesin kabul komisyonlarinin olusturulmasi, kesin hakedislerin diizenlenmesi ve
O0deme siireclerinin tamamlanmasi.

Yiiklenicilerden alinan kesin teminat mektuplarinin Mali Hizmetler Miidiirliigline
teslim edilmesi ve yazigsmalarin yapilmasi.

Taahhiit kartlarinin diizenlenerek Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesi.

Sosyal Giivenlik il Miidiirliigiine yer teslimi bildirim yazilarmin génderilmesi.

Proje ve ihale siireglerinde cevre, is sagligi ve glivenligi, enerji verimliligi ve kalite
standartlarina uygunluk esaslarinin gozetilmesi.

Yapilan tiim islerin arsivlenmesi, proje dosyalarinin elektronik ortamda kayit altina
alinmas1 ve stirekliliginin saglanmasi.



