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DIYARBAKIR YENISEHIR iLCE BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGUNUN KURULUS,
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

YURURLUK TARIHI :10/10/2008
MECLIS KARAR NO :75

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam

Amacg a
Madde 1- Bu Yoénetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Mitdtirliitiniin, gorev ve galisma esas
ve usullerini diizenlemektir. i

Kapsam i
Madde 2- Bu Yonetmelik Destek Hizmetleri Midiirliiglintin gorev ve yitkiimliliiklerini ve bu
konularla ilgili diger hususlar1 kapsar.

Hukuki Dayanak 1
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayl}l Belediye Kanununun 15/b, 18/m ve 48’nci

maddelerine dayanilarak gikarlmugtr. |

IKINCi BOLUM :
Kurulug, Gorev, Calisma Esas ve Usulleri

Miidiirliik Teskilats

Madde 4- Destek Hizmetleri Miidtirltigii;
a) Idari Isler Birimi; ;
b) Satin Alma; f
¢) Dogrudan Temin Komisyonu; |
d) Thale Biirosu 1

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorevleri
Madde 5- Destek Hizmetleri Midurlugii; 1
Satinalma Birimi; . i
a)Belediyemiz ve belediyemiz birimlerinin talepleri dogrultusunda ihtiyag duyulacak mal,
hizmet ve yapim isleri i¢in gerekli olan islemleri 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ile ilgili
tiizitk ve yonetmelik hilkiimlerine gore yi titmek ve sonuglandirmak,
b) Bu i ve iglemlerin gerektirdigi satin alm:a ve ihale islemlerini yapmak,
¢) Bu amagla gerektiginde piyasa aragtirmasl yapmak, ihale dosyalar: hazirlamak; ihale ilani, .
idari, genel ve teknik sartnameler, s6zlesme tasarilari, sozlesmeye davet...vb. gibi gerekli
diger islemleri yiiriitmek, | _
¢) I¢ ve dis piyasadan satin alman malzemeler ile satilan malzemelerin tahakkuk islemlerinin
yiiriitiilmesini ve hesaplarinn tutulmasim izlemek,
d) Miidiirlik emrinde galigan personelin verimli bir sekilde ¢aligmasint saglamak, gorevlerini
tam olarak yapip,yapmadiklarint denetlemek ve gerekirse galisanlarm ig basinda egitimlerini
saglamak. ,
e) Ilgili Midirliiklerle is birligi yapmak; Miidiirtagi ile ilgili kararlar almak
f) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alamyla ilgili diger i ve islemler ile Ust makamlarca
verilen diger gorevleri yerine getirmek, T
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Ile gorevlidir.

fdari Isler Birimi;

a) Idari Isler Miidiirligii;

b) Miidiirliigiin Idari ve Mali Ikmali, bakim ve Belediyenin yardimet hizmetlerini ytiritmek,
¢) Miidiirlik adna toplantilara katilmak.

d) Miidiirliik Personeline gorev bdlimi yapmak.

e) Miidiirlige bagli birimlerin amacina uygun caligip calismadigiu  kontrol etmek,
caligtirmak.

f) Hizmet binasinin ve gevre diizenlemesinin temiz tutulmasim saglamak,

g) Kurum i¢i idari hizmetlerin ifasmni saglamak,

h) Midiirliigtin gorev ve sorumluluk alamyla ilgili diger is ve iglemler ile tst makamlarca
kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek,

ile gorevlidir.

Bagh Birimlerin gorevleri

Dogrudan Temin Komisyonunun gorevleri
Madde 6- Dogrudan Temin Komisyonu, mal ve hizmetlerin dogrudan temin i ve iglemlerini
yiirlitmek ile gérevlidir.

Ihale Biirosunun gorevleri
Madde 7- Thale Biirosu;

a.

fey

. sona erdirmek,

Midiirliiklerin projeleri veya ihtiyag listelerinin temini hususunda yaklagik maliyet
belirlenerek bagkan Yardimeisi onaymi alip komisyon iiyeleri belirlenerek Belediye
Bagkaninin onaymni1 almaya miiracaat ederek gerekli onay: almak,

Bagkan Yardimcilifindan havaleli Midirliige ulagan talepleri Dogrudan Temin ve
4734 sayith Kanuna tabi olarak temin etmek,

4734 K.1K. na gore temin edilecek isteklerin fhaleye ¢ikma hazirligmda Hesap Isleri
Miidiirliigii biitge ddentileri dogrultusunda ihale onay1 almak icin Belediye Bagkanina
fhale Onay Belgelerini onaylatip K.IK. Kurulundan kayit numarasi alarak ilan
hazirlamak, kanuna gore ilan edilmesi amaciyla Thale flanim Yazi Isleri Mudurlugiine
gbndermek,

Tip Idari Sartname Sozlesme Tasarisi, Standar formlar, Projeler, Teknik Sartnameler
hazirlanarak gerekli mercilerin ONAY’1 da almmig olarak jhale dosyasini hazirlamak,
Miiracaat eden isteklilerin dosya inceleme ve gerekli ihale bilgileri karsilanarak talep
eden istekliye tahsilat fisi kesilerek Hesap Isleri Miidiirliigii veznelerine yatirmalar: ve
dekontu ibraz etmeleri sonucu Thale Dosyasmi imza karsihig1 teslim etmek,

fhale stiresince meydana gelebilecek olan eksiklikler ve agiklamalar isteklilere posta
veya imza karsilig1 bildirmek, '

fhale giin ve saatinde miiracaat eden isteklilerin Ihale Dosyalaru imza kargilift
teslim alarak, ihale saatinde Thale Komisyonuna fhale Gorevlisi tarafindan tutanak
tutularak teslim etmek,

fhale Komisyonunun fhaleye giren istekliler ile yapacaklari yazigmalar saglamak,
Komisyon Karari alindiginda kararm Belediye Bagkan: ONAY 1ndan sonra isteklilere
bildirmesi ve yasal siireler beklenerek stzlesme imzalanmasi igin vergilerin ve diger
6dentilerin yiiklenici tarafindan yerine getirilmesi ile sozlesmeye davet yazisin teblig
etmek ve sozlesme imzalamak,

Sozlesme sonrasi ihaleyi talep eden Miidtrliige sdzlegme dosyasmi géndererek ihaleyi
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k. Firma tarafindan Kesin Teminat Banka Mektubu verilmis ise saklanmasi amaciyla
Hesap Isleri Miidiirliigii’ne géndermek

]. KiK’nun 4734 sayili yasanmn 22/d maddesince malzeme temin limitini asan ihalelerde
malzeme alimin saglamak,
ile gorevlidir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik

Madde 8- Bu yonetmelik Belediyemiz Meclisinin 07.09.2008 tarih ve 71 ile 69 sayili Meclis
karari ile onaylanan Yoénetmeliklerin iptal edilerek, Yenisehir ilge Belediye Baskanligi Destek
Hizmetleri Miidiirliigti Caligma Y&netmeliginin kabul edildigi tarihten itibaren ylirtirliige
girer.

Yiiriitme
Madde 9- Bu Yéonetmelik hiikiimlerini Destek Hizmetleri Miidirii yiirtitr.

Av. Firat ANLI He\ﬁlﬁ ]Q}QD VILI fsmail AYDIN

Meclis Bagkam : Katip Katip



