T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirligii
Makine Ikmal Bakim Onarim ve Idari Isler
Ara¢ Bakim ve Onarimi

[1gili Miidiirliik tarafindan arizali arag i¢in hazirlanan Ara¢ Ariza Bakim formu ile birlikte iist
yazi ile Miidiirliigiimiize gondermektedir.

Ilgili aracin ariza durumuna gore yonlendirilen arag atdlye is durumuna gore siraya
alimmaktadir.
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Siras1 gelen arag atdlye bilinyesinde ustalar tarafindan arizasina bakilarak parga gerekmedigi
durumlarda tamir islemleri yapilmaktadir.
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Tamir islemi biten aracin gelen Ara¢ Ariza Bakim Formuna atdlye bilinyesinde ustalarimiz
tarafindan yapilan islemler yazilarak tist yazi ile ilgili Midiirlige gonderilmektedir.

Arizasi incelenen araglarin ustalarin goriislerine gore parca gerektigi durumda gonderilen Arag
Ariza Bakim Formuna gerekli parcalar yazilarak temin asamasinin baslatilmasi i¢in tist yazi
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gonderilmektedir.

Miidiirliiglimiiz tarafindan gonderilen cevaba istinaden ilgili Mudiirliik Bagkanlik Oluru alarak
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Satin Alma siireci baglamaktadir.
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Mudiirligi
Satin Alma Siireci

Ilgili Miidiirliik tarafindan mal/hizmet talebinin olusturulmasi

Talebin Satin Alma ve Tedarik Birimine iletilmesi

Yaklasik maliyet ve 6denek kontroliiniin yapilmasi

Piyasa fiyat arastirmasi ve tekliflerin alinmasi

Satin Alma Onay Belgesinin hazirlanmasi

Mal/Hizmetin temini, muayene ve kabul islemleri

Tasinir kaydi (gerekiyorsa), ddeme evraklarinin hazirlanmasi ve dosyanin arsivlenmesi
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirligii
Satin Alma ve Tedarik Birimi

Miidiirliiklerden gelen Baskan Olurlu Satin Alma Taleplerini ilgili kanun maddelerine gore
alimlar1 4734 Sayili ihale Kanununa gére gerceklestirmektedir.

Miidiirliiklerden Satin Alma Talebinin gelmesi

Talep evraklarinin kontrol edilmesi

Dogrudan Temin/ihale usuliiniin belirlenmesi

Onay belgesi ve ihale islem dosyasinin hazirlanmasi

EKAP Islemleri/ilan/Davet Siireci

Tekliflerin alinmasi

Ihale Komisyonu tarafindan degerlendirilmesi

Thale Kararinin Diizenlenmesi

Thale Yetkilisi Onayinin alinmasi

Kesinlesen Thale Kararmin Bildirilmesi

Kesin Teminat ve Sozlesme Evraklarinin kontrolii

Sézlesmenin Imzalanmasi

Dosyanin ilgili Miidiirliige teslim edilmesi
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirligii
Lojistik Destek Birimi
Malzeme Talepleri Siireci

Temizlik, Kirtasiye, Madeni Yag, Arag Lastikleri, Akii ve Toner Malzemelerinin talepleri
midiirliikler tarafindan belirlenmesi

Temizlik, Kirtasiye, Madeni Yag, Arag Lastikleri, Akli ve Toner Malzemelerinin talep
yazilarinin yazilmasi ve Lojistik Destek Birimine gelmesi

Talep edilen malzeme depoda var m1 ?

Eger varsa; ilgili miidiirliiklerin talebinin karsilanmasi ve istenilen malzemelerin teslim
edilmesi

Eger yoksa; Satin alma listelerinin hazirlanmasi ve yillik olarak ihaleye ¢ikilmasi

Ilgili miidiirliigiin talebinin karsilanmasi ve malzemelerinin teslim edilmesi
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirligii
Kantar ve Akaryakit Istasyonu

Belediyemiz kantarinda Temizlik Isleri Miidiirliigii tarafindan alinan kati insaat atiklari,
belediyemiz hurda malzemeler, Fen Isleri Miidiirliigii Asfalt Santiyesinetankerlerle alinan bitiim
yakit1 ve asfalt mekanik malzemelerinin tartimi1 yapilmaktadir.

Belediyemiz Kantarinin 2(iki) yilda bir olan muayene bedelinin yatirilmasi ve TSE tarafindan
periyodik muayenesinin yapilmasi
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirligii
Kantar ve Akaryakit Istasyonu
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Belediyemiz araclarinin akaryakit ithtiyaci araglarin depolarina takihi ¢ip ile DMO tizerinden

tiim petrol ofisi istasyonlarindan kamutos sistemi ile takibi yapilarak alinmakta olup; akaryakit
istasyonumuzda jenerator ve makinelere motorin yakiti verilmektedir. Ayrica afet ve acil
\durumlarda kullanilmak {izere motorin yakit1 istasyonumuzda hazir olarak tutulmaktadlr.j

Belediyemiz Arag ve Is Makinelerinin Yakit Alim Siireci DMO

Sistem Kaydi: Kurum yetkilisi, DMO miisteri hesabiyla KamuTOS sistemine giris yapar.

Arag ve Cihaz Tanimlama: Arag plakalar1 sisteme islenir. Arag depolarina anlasmali firmanin
tasit tanima cihaz1 monte edilir.

Limit Belirleme: Arag, grup, filo veya miisteri bazinda harcama ve litre limitleri sistem
tizerinden atanir.

Yakit Alimi: Tanimli arag, anlasmali istasyona gider. Cihaz otomatik okunur ve yakit dolumu
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yapilir.

Yakit Talebi: Yakit ihtiyact motorin ve benzin oalrak aylik hesaplanmakta olup; aylik olarak
belirlenen tutar Mali Hizmetler Miidiirliigline bildirilerek DMO Kamutos hesabimiza
aktarilmaktadir.
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Yakit Alimi1 Fatura Kesilme Siireci: DMO tarafindan alinan akaryakitin 15 giinde bir kesilen
faturalarinin aylik olarak muhasebelestirilip Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmektedir.
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Yakit Kayit: Araglara alinan yakitlar Belediyemiz city plus sistemine kayitlar1 diizenli olarak
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yapilmaktadir.
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