BiLGI TEKNOLOJILERI VE DESTEK HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU GOREV VE YETKILER

1 | Genel Evrak ve arsiv iglemlerinin, posta ve kurye iglemlerinin ylritilmesini saglamak,
Arsiv ve dosyalama islemlerini yapmak, arsivde bulunan evraklarin uygun kosullarda muhafaza edilmesini saglamak, mevzuata gére

2 | miadi dolmus evraklarla ilgili is ve islemleri yapmak, arsivler arasi evraklarin transferini yapmak, yil sonunda tst makamlara génderilmesi
gereken raporlari diizenleyerek raporlarin Gst makamlara ulagsmasini temin etmek,

3 | Aylik icmallerinin Bakanliga génderilmesini saglamak,

4 | Hizmet binasi ihtiyaclarini belirlemek, giderilmesi ve takibini saglamak,

5 Rutin hizmetlerin yiritiimesinde hizmet ihtiyaglarini belirleyerek gideriimesini saglamak, hizmet alimlari ile ilgili iglemleri ylrditmek, 4734
ve 4735 saylili Kanuna gore; I Madurluginin malzeme ve hizmet alimi ihtiyacini karsilamak,

6 | Hizmet binasinin temizlik islerinin yapilmasini saglamak,

7 | Hizmet binasinin glivenligini saglamak, guvenlik gorevlilerinin sevk ve idare edilmesini saglamak,

8 | Hizmet binasinin bakim ve onarim islerinin yapilmasini saglamak,

9 | Ulasim giderleri ile ilgili alim igleri ve islemleri yuratmek,

10 | Sosyal tesis hizmetleri koordine ve takip etmek, sosyal tesislerin (lojman, misafirhane, yemekhane vb.) is ve islemlerini yapmak,

11 | Hakedis 6demelerinde teminat islerini takip edip islemleri bitince neticesinde teminat iadelerini yapmak,

12 | Ayniyat islemlerini takip etmek ve Bakanliga bilgi vermek,

13 | Memur ve isgi personelin giyim yardimlarini ydnetmelik uyarinca is ve islemlerini yapmak,

14 Bakanlik Déner Sermaye igletme Midirliigii Kurumsal Hesabina yatirilan tiim hizmet bedellerinin elektronik sistem iizerinden takip ve
teyit islemini yapmak ve ilgili firma veya kisiye hizmet bedeli karsiligi fatura dizenlemek,

15 | il Mudarliginin elektrik, su, telefon, internet ve ilan giderlerini alacakl kurum ve kuruluslara 6demek,

1 237 sayill Tagit Kanununa tabi hizmet veren araclarin sevk ve idaresini saglamak, tasitlarin tamir ve bakimini yaptirmak, ruhsat, zorunlu
trafik sigortasi, muayene islemlerini takip etmek, akaryakit ve tamir giderlerini kontrol ederek kaydini yapmak,

17 Su, dogalgaz, elektrik, telefon, kalorifer, pis su, klima asansor vb. tesisatlarin igletiimesi, bakiminin yapiimasi veya yaptiriimasini
saglamak,

18 | il MGdUrligi Sosyal Tesis Muhasebe Takip Sistemi kayitlarini tutmak,

19 Yemekhane ve misafirhane ile ilgili gelir ve giderlerin hesabini yapmak, mevzuata uygun olarak defter tutmak, ilgili yerlere gelir ve giderleri
kaydetmek,

20 | igyeri tabldot iglerini yiriitmek,
Yanginla ilgili olarak sondirme, kurtarma, koruma ve ilk yardim ekiplerini olusturmak, gerekli olan talimatlari hazirlayip uygun yerlere

21 | asilmasini saglamak, bina glvenligi icin gerekli olan tedbiri almak, aldirmak binada bulunmasi gereken yangin séndirme ile ilgili alet
edevat ve tuplerin periyodik dolum ve bakimini yaptirmak, sivil savunma ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

2 Egzoz gazi emisyon 6lgim pul ve ruhsatlarini Bakanliktan tedarik etmek, muhafaza etmek ve egzoz gazi emisyon Olgimi yapmaya
yetkili istasyonlara dagitiminin yapiimasini saglamak,

23 Satis islemleri yapilan her tiir (Egzoz Pulu, Egzoz Emisyon Ruhsati, Ulusal Atik Tagsima Formu, Gemi Transfer Formu, 1/100.000 6lgekli
plan pafta 6rnegi vb.) matbu belgelerin takip, giris-¢cikis ve temin islemlerini yuritmek,

24 Il midarligi binyesinde bilgi ve iletisim teknolojileri, cografi bilgi sistemleri ve uzaktan algilama ile ilgili calismalari Bakanlik
koordinasyonlugunda yuritmek,

25 il midurligu biinyesinde ihtiyag duyulan yazilimlari veya yazihm gelistirme araglarini belirlemek, gelistirmek lzere Bakanliga bilgi
vermek,

26 il midirliga bilgi ve iletisim galismalari igin gereken her tiirlii donanim ve gevre birimlerini tedarik etmek ve gerekli teknik destegi
saglamak,

27 Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak il Midirligine baglh birimlerin ihtiyag duydugu alanlarda daha etkin ve verimli bilgi,
belge ve is akigi dizenini kurmak,

28 | il midirligi network agi isletimini Bakanlik koordinasyonlugunda yiiriitmek,

29 | internet erisim ve iletisim hizmetleri ile ilgili is ve islemleri yiriitmek,

30 | Bilgi ve iletisim konularinda gereken egitimlerin yapiimasini saglamak,

31 | il Midirligi biinyesinde olusan donanim taleplerini degerlendirmek, alinmasi kararlastirilan donanimlarin onayini merkeze sunmak,

32 | il Midiirliginiin web sayfasini kurumsal standartlara uygun hazirlamak, giincellenmesini saglamak.

33 | il Midurligi bilisim projelerini Bakanlik koordinasyonlugunda yiiriitmek,

34 Cografi verilerin diger birimler ve kurumlardan temin edilmesi amaciyla gerekli koordinasyonu saglamak, yapilmasi gereken isleri takip
etmek ve slresinde sonuglandiriimasini saglamak,

35 | Elektronik imza temin, yenileme ve kullaniminda teknik destek saglamak.

36 Personele ait Kurumsal Elektronik Posta, il Miidiirligii KEP (Kayith Elektronik Posta) hesabi ve UETS (Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi)
hesabinin teknik is ve islemlerini gerceklestirmek.

37 | Il MGdiirltgi Kurumsal Brifing ve Sunumunu tiim birimlerden gelen veriler dogrultusunda diizenlemek ve giincellemek.

38 | Bakanlik ve il Miidiirligi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.




