
T.C. ÇANAKKALE BELEDİYESİ
Destek Hizmetleri Müdürlüğü

İdari İşler Amirliği 
İdari İşler

İdari İşler Amirliği tarafından
yerine getirilen idari işler
aşağıda gruplanmıştır.

Çanakkale Belediyesi
bünyesinde bulunan

hizmet binalarının klima,
asansör, kombi mekanik
ve otomasyon sistemleri

ve aydınlatma bakımı

Çanakkale Belediyesi
bünyesinde bulunan
hizmet binalarının

haberleşme, ısınma
ve aydınlatma

abonelik takip ve
ödeme işlemleri

Makam araçlarının
tahsisi

Meclis salonu ve
komisyon odasının

toplantılara
hazırlanması

Seçim sürecinde
sandık ve

paravanların
muhafazası

Hizmet binalarına ait
haberleşme, ısınma

ve aydınlatma
giderleri ve
abonelikleri
amirliğimiz
personelleri

tarafından takip edilir
ve ödemeleri

gerçekleştirilir.

Belediye Başkan
yardımcıları, Özel
Kalem Müdürlüğü,

Müfettiş ve denetçiler,
şehir dışından gelen
ziyaretçiler ve şehir
dışına gönderilecek
görevli personellerin

ihtiyaçları
doğrultusunda araç
ve şoför tahsisi idari

amirliğince
gerçekleştirilir.

5393 sayılı Belediye
Kanunu'nun 20.

maddesine istinaden
her ayın ilk haftası
toplanan belediye
meclisi için meclis

salonunun
hazırlanması İdari

İşler Amirliği
personelleri
tarafından

gerçekleştirilir.

Hizmet binalarının
Türk Bayrağı ve
flamaların temin

edilmesi,
muhafazaları ve
değiştirilmesi 

Protokolün
karşılanması
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 Klima, kombi, asansör, 
 mekanik ve otomasyon 

sistemleri doğrudan temin 
 yöntemi ile idari 
 amirliğince temin edilir. 

 Her yıl klima, kombi 
 asansör, mekanik ve  

otomasyon sistemleri ile  
aydınlatma(sadece yeşil 

 yerel yönetim binası)
 bakımı ve onarımı 
 çalışma sistemlerinin 
 kontrolü idari amirliği 
 personelince sağlanır. 

 Herhangi bir arıza 
 anında ilgili yetkili 
 servis aranarak 
 problem çözülür.

Haberleşme
giderlerinde Basın,

Yayın ve Halkla
İlişkiler Müdürlüğü ve

Özel Kalem
Müdürlüğü'nün
kullandığı sms

bilgilendirmelerinin
temini ihale yoluyla
Destek Hizmetleri

Müdürlüğü 
personellerince yerine

getirilir.

İdari amirliğine bağlı 3
adet araç ve 4 adet

görevli şoför
bulunmaktadır ve

araçlar idari hizmetler
için kullanılmaktadır.

Komisyon toplantıları
yapılacağı gün ve
saat  bilgisi Destek

Hizmetleri Müdürlüğü
İdari İşler Amirliği'ne

bildirilir. Odaların
tahsisi, takibi ve

hazırlanması
amirliğimiz tarafından

yerine getirilir.

Çanakkale ili
merkezinde seçim

dönemlerinde sandık
ve paravanların

muhafazası ile seçim
sürecinde okullara

dağıtımı
yapılmaktadır.  Seçim

sonrası sandık ve
paravanların 
toplanması

sağlanmaktadır.
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Bayrakların ve flamaların
temin süreci ihale yöntemi ile

gerçekleştirilir. 

Milli bayramlarda sokak,
cadde ve hizmet binalarının

süslenmesi İdari Amirliği
personeli tarafından yerine

getirilir.

Belediyemiz Destek
Hizmetleri Müdürlüğü

depolarında muhafazası
sağlanır.

Belediye Başkanı'mızın
programına göre ağırlanacak

yetkililer Destek Hizmetleri
Müdürlüğü İdari Amirince

karşılanır ve uğurlanır.


