LULEBURGAZ BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
HIZMET ENVANTERI TABLOSU

Hizmeti Sunmakla Gorevli/Yetkili
Kurumlarin/Birimlerin Adi

HIZMETIN SUNUM SURECINDE
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Belediye tarafindan Kamu ihale Kanununa gére yapilan ihalelerin mevzuata uygun bir
sekilde gerceklestiriimesini saglamaya yonelik olarak ihale islem dosyasinda bulunmasi
gerekli
belgelerin diizenlenmesine destek olmak.
Birimlerden, Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP)’na girisi yapilarak gelen ihale
Kurum Igi Birimlerin  |dosyalarinin ilan ve davet iglemlerinin gergeklestirimesini saglamak. .
e f o S . 5393 SayIl Belediye
ve Mudurliklerin lhale mevzuatinda yapilan degisikliklerin takibi ile ilgili birimler arasindaki K 4734 Savil Dodirud
) o L . ) - . anunu, a 0 an
Mal/Hizmet/Yapim koordinasyonun saglanmasi suretiyle ihalelerin mevzuata uygun sekilde gergeklestiriimesi Y u yil .gru.
<) . X Kamu Ihale Kanunu, N . temin ,lhale
© | o |Alimlarindaki amacina hizmet etmek. Dogrudan temin - L
~| 2 | . . Rk . N 4735 Sayili Kamu Personel / . R . ) Sorumlu Silirecive |, .. Ekap
1 s g ihalelerin Kamu lhale | Ihale ilanlarinin yayinlanmasini saglamak. Sazlesmeleri Kanunu idare/ ) ) Mahalli ) lhale 6ncesi ve ) ersonel / Dider ligili kurumlar ) ) ) Envision
3 T |Kanununa gére ihale komisyonlarinin sekretarya hizmetlerini yiriitmek. ® ) o Idare sonras! hazirlanan P e . "g . ile yazigmalar .
Q| 2 . ; " - S . Destek Hizmetleri Vatandas Madar Maddrlikler Teracity
< |Mevzuata Uygun Bir | Ihale giindemlerini hazirlamak ve ilgili birimlere teblig etmek. e . belgeler . .
R . f e teen e . : T Muduarlagu Yoénetmeligi ile gerekli
Sekilde lhale dosyalarinin Middrltge intikalinden, ihale sonucunun ihale yetkilisinin onayina o
- L . ; . B S e ligili diger mevzuat ve yazigmalar
Gergeklestiriimesini  [sunulmasina kadar olan siiregte Ihale Komisyonu ve Ihale Yetkilisinin talebi lzerine ihale K |
Saglamak. surecindeki gerekli yazigmalari yapmak. anuniar
Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP) tzerinden yapilan islemler ile ilgili
Birimlerce gelen talepleri degerlendirmek ve sorunlara yonelik ¢ézum 6nerileri sunmak.
Birimlere, Elektronik Kamu Alimlari Platformu islemlerinde destek olmak uzere
Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP) sirecini yonetmek.
ihale komisyon kararlari ve ihale dosyasinin birer niishasini arsiviemek.
5393 Sa;:;s iesled|3:e Dogrudan
- anunu, ayili temin ,ihale
©o| N P Kurum mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki saglamak amaciyla, kurum Kamu ihale Kanunu, Dogrudan temin - .
~ | & |Tiketim . . o . o ) Personel / . R . . Sorumlu Sirecive |. .. Ekap
~ S . hizmetlerinde kullanilacak tiiketim malzemelerinin yillik ihtiyag duyulan miktarinin 4735 Sayili Kamu R Mabhalli lhale 6ncesi ve . ligili kurumlar .
2 |5 | @ |Malzemelerinin . . . . . . . Idare/ - - R - - personel / Diger . - - - Envision
pogl L belirlenmesini ve zamaninda, tanimli standartlarda temin edilmesini, depolanmasini ve Sozlesmeleri Kanunu, Idare sonrasi hazirlanan e e ile yazigmalar .
Q| 2 Temini kontrollii olarak tiiketilmesini sadl . . Vatandas belqel Mudur Muddarltkler Teracity
g glar. Destek Hizmetleri elgeler ile gerekli
@ Muadurlagla Yonetmeligi yazismalar
iigili diger mevzuat ve
kanunlar
5393 Sayili Belediye
Kanunu, 4734 Sayili )
© % . Kamu Ihale Kanunu, _ Ihale Streci
N =3 Personel Yemek lhtiyacin belirlenmesini saglayarak, yaklasik maliyetin hazirlanmasini ve uygun usulle 4735 Sayili Kamu Personel / Mahali lhale 6ncesi ve Sorumlu ve Diger lgili kurumlar Ekap
35| & hizmetin alinmasini gergeklestirir. Hizmetin sirdirilebilirliginin kontrol edilmesini, .. . . - - . - sonras| hazirlanan - ersonel / Mudurltkler - - - Envision
S| £ |Temini hakedisinin hazirl 9e7e §..d Kk lizere Mali Hi tlg e iletiimesini sad Sozlesmeleri Kanunu, idare idare belgel i Maidi i wi |e yazigmalar Teracit
Q % akedisinin hazirlanmasi ve 6denmek tizere Mali Hizmetler’e iletiimesini saglar. Destek Hizmetleri elgeler adur ile gerekli eracity
> Madurlaga Yonetmeligi yazigmalar
ilgili diger mevzuat ve
kanunlar




5393 Sayil Belediye
Kanunu, 4734 Sayili
Kamu Ihale Kanunu,

Kanunu, Fen Isleri
Muduarligu Yoénetmeligi
ilgili diger mevzuat ve

Tasinirlarin ihtiyaglar dogrultusunda kullaniimasini saglamak amaciyla, temin edilen 4735 Savili Kamu ihale Siireci
2 taginirlarin alim sonrasi, mevzuatta tanimli kurallar gergevesinde ilgili birime veya talep . y . . Sorumlu ve Diger |. .. Ekap
N o . . . . . o . Sozlesmeleri Kanunu, Personel / Mahalli e ligili kurumlar .
S| © |Tasinirlarin Yénetimi sahibine teslim edilmesini saglar. Stoklu tasinirlarla ilgili stok kayitlarini ddnemsel olarak o . K personel / Muddarlukler |, Envision
= | ® o X . 5018 kamu mali yénetimi Idare Idare o X . |ile yazigmalar i
Q kontrol eder, azalan stoklarla ilgili taniml miktara ulasildiginda ambardan yapilan taleple Destek Hizmetleri Mudur ile gerekli Teracity
stoklu malzeme aliminin gergeklestiriimesini saglar. L . yazigmalar
Muduarligu Yoénetmeligi
iigili diger mevzuat ve
kanunlar
Kurum igi hizmet birimlerinin ulasim/tagima ihtiyaglarini karsilamak amaciyla, arag
ihtiyaclarini hizmet birimleriyle géruserek belirler, sz konusu araglarin alimi veya 5393 Sayili Belediye Dogrudan
) kiralanmas ini gerceklestirmek (izere temin yontemini 6nerir, bagh oldugu yoneticinin onayini| Kanunu, 4734 Sayili temin ihale
ol Kurum Igi Hizmet alarak, uygun usulle temin edilmesini saglar. Temin edilen hizmet araglarinin (Binek Araglari,| Kamu ihale Kanunu, Personel / Dogrudan temin - Sorumlu Si]re(;i ve Ekap
- § Araglarinin Yénetimi Is Makinalari, Itfaiye Araglari vb.) kesintisiz hizmet vermesini saglamak amaciyla, planl ve 4735 Sayili Kamu idare/ Mahalli lhale 6ncesi ve personel / Diger llgili kurumlar Envision
I 2 . arizi bakimlarinin gergeklestiriimesine yonelik faaliyetleri yonetir/yénlendirir. Bu kapsamda | Sézlesmeleri Kanunu, idare sonras! hazirlanan - R, ile yazigmalar .
Q| S |ve Akaryakit Temini o o . L . . Vatandas Mudur Muddarltkler Teracity
< ihtiyag duyulan akaryakitin yaklagik maliyetinin belirlenmesini saglar. Akaryakitin uygun Destek Hizmetleri belgeler . !
R o R, e . . e s - ile gerekli
© usulle alimini gergeklestirir. Hizmetin sirdirdlebilirligine yoénelik dizenli kontrollerin Madurlaga Yonetmeligi azismalar
gergeklestirilmesi ve hak edisinin hazirlanarak Mali Hizmetler tarafindan édenmesine yénelik| ilgili diger mevzuat ve yazis
faaliyetleri yonetir/ydnlendirir. kanunlar
5393 Sayil Belediye 3
o . . o L . . Kanunu, 4734 Sayil Do.gru.dan
- Hizmet binalarinin kesintisiz hizmet vermesini saglamak amaciyla, elektrik ve mekanik : 5 . temin ,lhale
ol § Kamu Ihale Kanunu, Dogrudan temin -
~ | s |Hizmet Binalarininve | altyapi planlamasini olugturarak kurulumunu yapar. Bununla beraber séz konusu binalarin Personel / . R . ) Sorumlu Sirecive |, Ekap
| & 4735 Sayili Kamu : Mahalli lhale 6ncesi ve ligili kurumlar
5| & |Donatilarinin Bakim |elektrik ve mekanik sistemlerinin bakim ve onarimlarinin (jenerator, iklimlendirme sistemleri, .. . Idare/ K personel / Diger . Envision
- | = . o ) . . - R Sozlesmeleri Kanunu, idare sonras| hazirlanan o Lo ile yazigmalar )
Q| = |Onarimi aydinlatma sistemleri, hidrolik mantar bariyer sistemleri vb.) gergeklestiriimesine yonelik . . Vatandas Mudur Muddarltkler Teracity
N Q taalivetieri vénetir/véniendiri Destek Hizmetleri belgeler i i
e aaliyetleri yonetir/yonlendirir. Midirligi Yénetmeligi ile gerekli
ilgili diger mevzuat ve yazigmalar
kanunlar
5393 Sayili Belediye
Kanunu, 4734 Sayili Dogrudan
Hizmet Binalarinin, . . L 5 . o . Kamu ihale Kanunu, 5 . temin ,ihale
o | ~ . . Hizmet tesislerinin hizmet saglayici altyapi kurumlarindan dizenli hizmet almasini saglamak Dogrudan temin - L
~ | <« |Tesislerin (Telefon, . . ) . o . 4735 Sayili Kamu Personel / . R . . Sorumlu Sirecive |. .. Ekap
Nl N . amacilyla, yap! kullanim izni tamamlanan hizmet binalarinin/tesislerinin abonelik islemlerinin, . . : Mahalli lhale dncesi ve . ligili kurumlar .
S| © |Internet, Elektrik, i . o R . . o Sézlesmeleri Kanunu, Idare/ . personel / Diger X Envision
- | < . X abonelikler dogrultusunda faturalarin kontroliini ve 6demelerinin gergeklestiriimesi yonelik . X Idare sonras| hazirlanan o R ile yazigsmalar i
Q| & Dogalgaz) Abonelik . o . Destek Hizmetleri Vatandas Madar Mudurltkler Teracity
. faaliyetleri yonetir/y6nlendirir. e e . belgeler . .
ve Fatura Takibi Muduarlagu Yoénetmeligi ile gerekli
ilgili diger mevzuat ve yazigmalar
kanunlar
5393 Sayil Belediye
- Kanunu, 4734 Sayil
Q i Diger
L q Kurum hizmet tesislerinde, giivenlige yonelik riskleri azaltmak/énlemek amaciyla, Hizmet Kamu Ihale Kanunu, Personel / . Sorumlu . "g . — Ekap
S| © . T . . N - I . » . T 4735 Sayili Kamu : Mahalli Muddarltkler |llgili kurumlar .
5 - Giuvenlik Yonetimi Binalari ve Hizmet Tesislerindeki glivenlik ihtiyaglarinin/risklerinin belirlenmesi, risk azaltici Idare/ idare - personel / ile qerekli lile vazismalar Envision
- 5 i i i 4l
{ 2 onleyici kontrol faaliyetlerini yonetir/ynlendirir. Sozlesmeleri Kanunu, Vatandas Madur g yazis Teracity
a Destek Hizmetleri yazigmalar
Maduarlaga Yonetmeligi
ilgili diger mevzuat ve
kanunlar
5393 Sayil Belediye
Kanunu, 4734 Sayili
Kamu Ihale Kanunu, Dogrudan
(o)) . .
- 4735 Sayil Kamu
el g Grdirdlebilirligini sag i ini 5 ’ i Dogrudan temin - terrjln ,!hale
~| S X . Kent donatilarinin surdurilebilirligini saglamak amaciyla, bayrak direklerinin ve bayraklarin Sozlesmeleri Kanunu, Personel / . . . . Sorumlu Sirecive |, .. Ekap
S8 Bayrak Direklerinin . N K . : R Mahalli lhale 6ncesi ve . ligili kurumlar .
F| 3 R teminini uygun usulle gergeklestirerek, direklerin ve bayraklarin standartlara uygun olarak 3194 Sayili Imar Idare/ K personel / Diger . Envision
— | — |Yonetimi ) L Idare sonras! hazirlanan - e ile yazigmalar .
Qs bakimini ve yenilenmesini saglar. Kanunu, 2863 Sayil Vatandasg belgels Mudur Mudrlikler Teracity
2 Kiiltiir ve Tabiat geler ile gerekli
Varliklarini Koruma yazismalar




5393 Sayili Belediye
Kanunu, 4734 Sayili

) - N o Kamu ihale Kanunu, ihale Siireci
© Kurum varliklarinin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak amaciyla, ekonomik émrini . . . .
~ N ) . 4735 Sayili Kamu . lhale 6ncesi ve Sorumlu ve Diger _— Ekap
~ o L tamamlamis her tasinirin dénemsel olarak listelenmesini, hurdaya ayrilacak tasinirlarin . . Personel / Mabhalli e ligili kurumlar .
10| 5| 9 [Hurda Yonetimi . . . Sézlesmeleri Kanunu, i . sonrasi hazirlanan personel / Mudurlikler |, Envision
= | «© belirlenmesini, hurda satis komisyonunun olusturulmasini ve hurda satisinin oL Idare Idare e . . |ile yazigmalar .
Q - L 5018 kau mali yénetimi belgeler Madar ile gerekli Teracity
gercgeklestiriimesini saglar. ) )
,Destek Hizmetleri yazigmalar
Muadurlagla Yonetmeligi
iigili diger mevzuat ve
kanunlar
S Gerekirse
Rl agri Merkezi Sorumlu .
N & |Bilgi ve Belge Destek Hizmetleri Mudirliguni ilgilendiren konularda Belediyeye iletilen bilgi ve belge 5393 SayIl Belediye Mahalli ,Q J ' diger llgili kurumlar "
"5 I . . N . . . Vatandas K Dilekgeler ve genel personel / s . Envision
< | & |[Talepleri taleplerinin degerlendirilmesi iglemleri Kanunu Idare e Mudurlikler |ile yazigmalar
Q| « uygulamalar Mudur )
N ile yazigmalar
657 Sayil Devlet
Memurlari Kanunu,
Destek Hizmetleri
8’ Mudurlagi Yonetmeligi,
5018 Sayili Mali Yonetim
2+ . T - . . - vl ; ) Sorumlu Diger Ekap
NS i Yazigmalar, arsiv, personel 6zlik isleri, bitce takibi, satin alma islemleri, fatura takibi ve Kontrol Kanunu, 4857 Personel / Mahalli Genel Uygulama ve R .
12| 5| 8 |idari iglemler . . . X : L . . personel / Mudurltkler - Envision
- | & islemleri, ddeme hazirliklari, stratejik plan ve performans isleri Sayili Is¢i Kanunu, 5393 Idare Idare Yazigmalar - )
Q + i Midar ile yazigmalar
. Sayili Belediye Kanunu,
3 4734 Sayili Kamu ihale

Kanunu, 4735 Sayil
Kamu Sozlesmeleri
Kanunu




