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DIYADIN BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI
Belediye Enciimeni Meclis Sifatiyla

Toplanti D6nemi 2021
Tarihi 01/04/2021
Giinl Persembe
Saati 14:00
Birlesim 1
Oturum 7
KARAR NO 30
Divan MECLIS BASKANI UYELER

Alper BALCI
Diyadin Kaymakami
Belediye Baskan V.

Destek Hizmetleri Miidiirligi

Aysel Yildizll ERGUL
Yazi isleri Muddr V.

Volkan YILDIZ
Mali Hizmetler Muddr V.

Teklif Eden Miidiirliik

Tarih ve No 25.03.2021 tarih ve E.859
KONU: Destek Hizmetleri Miidiirliigii Cahsma Yonetmeligi Hakkinda
KARAR :

5393 sayihi Belediye Kanunu’nun 45. maddesi (ek fikra -15.08.2016-KHK-674/38md; aynen kabul 10/112016-
6758/34md) uyarinca; meclisin enciimenin ve komisyonlarin gorev ve yetkileri 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 31.
madde hiikiimleri gergevesinde belediye enciimeninin memur iyeleri tarafindan yiiriitillecektir denilmektedir.
Belediye Meclisi Diyadin Kaymakami ve Belediye Bagkan vekili Alper BALCI baskanliginda memur iiyelerin
istiraki ile toplandi. Toplanti yeter sayisi oldugundan 2021 Nisan ay1 1. Birlesimin 7. oturumu agildi. Belediye
meclis giindeminin 7. Sirasinda yer alan Destek Hizmetleri Mudiirliigi Calisma Yonetmeligi Hakkindaki
giindem maddesi miizakere edilerek goriisiildii

Meclis Baskani Diyadin Kaymakami ve Belediye Baskan vekili Alper BALCI tarafindan Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin 25.03.2021 Tarih ve E.859 Sayili oluru okundu, ilgili olurda: Destek Hizmetleri Mudiirligi
birimimiz belediyemiz biinyesinde belediye meclisimizin 01/03/2021 tarih ve 15 sayili belediye meclis
karari ile kurulmustur. Midirligimiiziin ¢alima yonetmeligi birimimizce hazirlanmig ve ekte
sunulmustur. Séz konusu ¢alisma ydnetmeligimizin Nisan ay1 belediye meclis toplantisinda incelenip
degerlendirilmesi dogrultusunda karara baglanmasi istenmistir. Yapilan miizakereler sonucu ilgili birim
olurunda ek olarak gonderilen yonetmeligin aynen kabuliine ve kararin bir niishasinin Destek Hizmetleri

idiirliigiine tevdiine karar oy birligiyle verilmistir.

Giindemin 8. sirasinda yer alan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Calisma Y&netmeligi Hakkindaki
giindem mad¥esini goriismek igin 14:30 *da toplanmak {iizere birlesime ara verildi
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DIYADIN BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIG]

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Temel ilkeler
Amag
Madde 1- Bu Yonetmeligin amac, Diyadin Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri

Midurliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yénetmelik, Diyadin Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin ¢alisma
usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarin kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmustir,

Tammlar

Madde 4 - Bu yonetmelikte:

a) Baskanlik : Diyadin Belediye Bagkanhgin,

b) Belediye : Diyadin Belediyesini,

¢) Meclis : Diyadin Belediye Meclisini

¢) Belediye Bagkani : Diyadin Belediye Baskanini,

d) Midiir : Destek Hizmetleri Mudiiriinii,

e) Midiirliik : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,

f) Personel : Destek Hizmetleri Mudirliigiinde gérevli tiim personeli ifade eder.

Temel ilkeler:

Madde 5- Diyadin Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii tim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve thtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik.

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

¢) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anhik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

Madde 6- Destek Hizmetleri Miidiirligii 5393 sayili Belediye Kanununun 48° inci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagh Kuruluglari Ile Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarma Dair
Yonetmelik™ Hiikiimlerine dayanarak Diyadin Belediye Meclisinin 01 Mart 2021 tarih ve 15
sayili karar1 geregince kurulmustur,



Teskilat

Madde 7-

a) Midirltgiin idari teskilati;
1-Midiir
2-Memur
3-Diger personelden olusur.

Muddrliik;

1- Idari Isler Birimi

2- Satin Alma ve [hale

3- Ambar ve Ayniyat
b) Destek Hizmetleri Miuidiirligii ¢alismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin etmek i¢in Midirin teklifi ve Bagkanhigin onay1 ile yeni birimler
kurulabilir veya kurulmus birimler birlestirilebilir, birimlerin bazi gorevleri diger birimlere
verilebilir.

Baghhik
Madde 8- Destek Hizmetleri Miidirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir,

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve sorumlulugu
Madde 9 -
a) Belediyemiz faaliyetleri igin gerekli arag. gere¢ ve malzeme ile hizmet alimlarnin satin
alma ve ihale islemlerini yiiriitiir.
b) Miidiirliik ihtiyaci olarak satin ve bagis yoluyla alman tim demirbaslarn kayit altina alir,
kullamim siiresi dolan demirbaslarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini
saglar.
¢) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmay: saglar.
d) 5393 sayili yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirir.

Miidiirliigiin Yetkisi ,

Madde 10 - Destek Hizmetleri Mudiirliigti, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 Sayih
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Medde 11 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 12 -

a) Belediyemiz miidiirltiklerinin ortak nitelikli yonetimi ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

b) 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu,5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrolu kanunu.
4735 sayih Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, Tagimr Mal Yonetmeligi, Baskanlik ve ilgili
bakanhklarin genelge, bildiri ve prensip kararlari talimatlar ve ilgili mevzuat gercevesinde
yOneticilik gorevini yerine getirmek.

¢) Mudiirligiin gahsma alani ile ilgili mevzuat: takip etmek ve mevzuati uygulamak.



d) Mudirligiin faaliyetleri ile ilgili bagkanlik makaminin istemis oldugu faaliyet raporlarim
arastirma ve inceleme yaparak hazirlamak.

¢) Midirligiin ¢alisma ve usullerini gézden gegirerek midiirliige bagli personelin gorevlerini
yerine getirmeleri igin yetkisi iginde 6nlemleri almak yetkisini asan hususlarda iist makamlara
bu konuda bilgi vermek ¢aligmalann planlamak ve programlamak, calismalarin bu
programlarca yliriitiilmesini saglamak.

f) Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplanular diizenleyip emrindeki personele
aciklamalarda bulunmak.

g) Bagkanhik Makaminca diizenlenecek toplantilara katilmak, istenilen bilgileri vermek ve
gerekli emirleri almak.

h) Midirliikte yapilan islemler ve kullamlan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve
aragirmalar yapmak, bagkanlik makami goriisleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gore gereken
degisiklikleri yapmak.

i) Midirliigiin iglevlerine iligkin bagkanlik makaminca uygun goriilen programlarin geregince
yuritiilmesi i¢in karar vermek, énlem almak ve uygulamak.

J) Miudarligiin islevlerin yiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni onlemlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik makamina 6nerilerde bulunmak.

k) Muddrliik yazismalarinda 1. derece imza yetkisine sahip olmak.

[) Midirliigtine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde haberli veya habersiz
denetlemeler yapmak ve rastlayacag aksakliklan gidermek.

m) Baskanlik makaminin onayini alarak amir veya sorumlular gérevlendirmek.

n) Miidirliikteki kadro ve personel durumu ve igin yogunluk derecesini dikkate alarak mevcut
birimler ile kurulacak birimler i¢in kadro talebinde bulunmak.

0) Baskanhk makaminin onaymi alarak birka¢ birimin gérevini gerektiginde bir tek birime
baglamak.

p) Miidiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulug ve birimlerle is birligi kurmak.

r) Harcama yetkilisi olarak miidiirltigiin biit¢esini ve programlarini hazirlamak.

s) Mudiirligiin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gerg¢eklestirmek.

t) Belediye mevzuat. diger mevzuatlar ve bu ydnetmelik ile kendisine verilen gérevleri yerine
getirmek.

u) Harcama birimleri ve miidiirliiklerden gelen talepleri; 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu
kapsaminda teminini saglamak.

Madde 13 -

idari isler Birimi

idari Isler Birimi: birim i¢i ve birimler arasi yazismalari yapmak. evrak kayit ve zimmet
defterlerini tutmak, evrak dosyalama islemlerini takip etmek, Belediye biinyesinde bulunan
elektrik. su. telefon, internet, dogalgaz aboneliklerinin yapilmasini ve fatura ddemelerinin
kayit altina alarak 6demelerinin yapilmasini saglamak, stratejik plan ve performans
degerlendirmelerini takip etmekle gorevlidir.

Madde 14 -

Satin Alma ve [hale Biriminin Gorevleri

Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler i¢in gerekli idari ve teknik
sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak ve temin etmek. Mali yilbasinda
ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim duyulan mal ve
hizmetleri i¢ ve dis piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin etmek,

Bu amagla,

a) Birimlerden gelen ihtiyag¢ taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi
tutmak.

b) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak.

¢) Yurt igi ve yurt digi ilanlar yapmak.



d) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri idari ve teknik sartnameleri dahilinde
tetkik ve kargilagtirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla birlikte Belediye
kamu ihale komisyonuna arz etmek.

e) lhale ile ilgili yapilmasi gereken tebligatlar: yapmak, ilgili belgeleri incelemek ve
irdelemek, 6deme i¢in muhasebe yetkilisine bildirmek.

f) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler
uyarinca muayene ve kabul komisyonlari ile muayenelerini yapmak, yaptirmak ve
bedellerinin 6denmesi igin ilgili birimlere tahakkuklarin yaptirmak.

Madde 15-

Ambar Biriminin Gorevleri

a) Ambara giren malzemelerin kaydim tutmak, bunlari yangin, ¢iiriime, bozulma, akma gibi
her tiirlii tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklar koruma tedbirleri i¢in
ilgililere yazih olarak bilgi vermek, 6nerilerde bulunmak.

b) Ambar stoklarinin kayitlarini tutmak, yilda iki kez ambar sayim1 yapmak.

¢) Ambara giren malzeme ve mallari tasnif etmek, etiketlemek, diizenli bir sekilde korumak.
d) Ambardaki malzeme ve esyay: yetkililerin yazili istegine dayanan alindi karsihginda
ilgililere vermek.

¢) Gelen ve satin alinan mallarin muayene komisyonunca muayenesinden sonra ambara
girislerini diizenlemek.

f) Ambardan sevk edilen mal ve malzemelerin sevk belgelerini diizenlemek.

g) Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve muhasebe ile uygunlugunu saglamak.

h) Ambarda saklanan malzeme ve egyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli belgeleri
diizenlemek. Kkayitlardan ¢ikanlacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli
islemleri yapmak.

1) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay: meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

J) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi altina diisen taginirlar
harcama yetkilisine bildirmek.

k) Ayniyat defterine kayit yapmak. islemi vize etmek, demirbas sayisini vermek.

I)Yetkililerin verecekleri diger islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 16 - [s bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimlerine uyulur.

Yiiriirlik

Madde 17 - Bu yonetmelik Diyadin Belediye Meclisince kabul edilip yayimi tarihinde
yirirliige girer

Yiiriitme

Madde 18 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.

Yukarida tarih sayr ve 6zii belirtilen Meclis karari yeniden goriisiilmesine gerek kalmaksizin
kesinlesmistir.

1i7. Miid.



DIYADIN BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Temel Ilkeler
Amacg
Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Diyadin Belediye Baskanhg Destek Hizmetleri

Midirliigiiniin  kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yonetmelik, Diyadin Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin ¢alisma
usul ve esaslar ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4 — Bu yonetmelikte:

a) Baskanlik : Diyadin Belediye Baskanhgini,

b) Belediye : Diyadin Belediyesini,

¢) Meclis : Diyadin Belediye Meclisini

¢) Belediye Baskan1 : Diyadin Belediye Baskanini,

d) Miidiir : Destek Hizmetleri Mudiiriinii,

e) Miidiirliik : Destek Hizmetleri Mudiirliigiinii,

f) Personel : Destek Hizmetleri Mudiirliigtinde gorevli tiim personeli ifade eder.

Temel ilkeler:

Madde 5- Diyadin Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii tim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullamminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anhik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

iKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

Madde 6- Destek Hizmetleri Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48’ inci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayihh Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige giren “Belediye ve
Bagh Kuruluglari Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair
Yonetmelik™ Hiiktimlerine dayanarak Diyadin Belediye Meclisinin 01 Mart 2021 tarih ve 15
sayili karar geregince kurulmustur.

—
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Teskilat

Madde 7-

a) Midiirliigtin idari teskilat;
I-Midiir
2-Memur
3-Diger personelden olusur.

Miidtirliik;

I- Idari Isler Birimi

2- Satin Alma ve lhale

3- Ambar ve Ayniyat
b) Destek Hizmetleri Midiirltigii ¢alismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin etmek i¢in Mudiiriin teklifi ve Bagkanligin onayi ile yeni birimler
kurulabilir veya kurulmug birimler birlestirilebilir, birimlerin bazi gorevleri diger birimlere
verilebilir.

Baghhk
Madde 8- Destek Hizmetleri Mudirligii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve sorumlulugu
Madde 9 -
a) Belediyemiz faaliyetleri igin gerekli arag, gere¢ ve malzeme ile hizmet alimlarinin satin
alma ve ihale islemlerini yiiriitiir.
b) Mudiirliik ihtiyaci olarak satin ve bagis yoluyla alinan tiim demirbaslar kayit altina alir,
kullanim siiresi dolan demirbagslarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini
saglar.
¢) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmay:1 saglar.
d) 5393 sayih yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirir.

Miidiirliigiin Yetkisi

Madde 10 - Destek Hizmetleri Midiirliigi. bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 Sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Medde 11 - Destek Hizmetleri Mudiirligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken &zen ve cabuklukla
vapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 12 -

a) Belediyemiz mudiirltiklerinin ortak nitelikli yonetimi ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

b) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrolu kanunu,
4735 sayih Kamu lThale Sézlesmeleri Kanunu, Tasir Mal Yonetmeligi, Bagkanlik ve ilgili
bakanliklarin genelge. bildiri ve prensip kararlar talimatlar ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde
yoneticilik gorevini yerine getirmek.

¢) Midirliigiin galigma algaf ile ilgili mevzuati takip etmek ve mevzuati uygulamak.
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d) Midirliigiin faaliyetleri ile ilgili baskanlik makaminin istemis oldugu faaliyet raporlarim
arastirma ve inceleme yaparak hazirlamak.

e) Muddrliigiin ¢alisma ve usullerini gézden gegirerek mudiirliige bagli personelin gorevlerini
verine getirmeleri igin yetkisi iginde 6nlemleri almak yetkisini asan hususlarda ist makamlara
bu konuda bilgi vermek ¢aligmalarn planlamak ve programlamak, ¢alismalarin bu
programlarca yiriitiilmesini saglamak.

f) Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplanular diizenleyip emrindeki personele
aciklamalarda bulunmak.

g) Bagkanhk Makaminca diizenlenecek toplantilara katilmak, istenilen bilgileri vermek ve
gerekli emirleri almak.

h) Miidiirliikte yapilan islemler ve kullanmlan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
aragtirmalar yapmak, bagkanlik makami gortsleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gore gereken
degisiklikleri yapmak.

i) Miidiirliigiin islevlerine iliskin baskanlik makaminca uygun goriilen programlarin geregince
ylritiilmesi igin karar vermek, énlem almak ve uygulamak.

1) Midirligiin islevlerin yiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni onlemlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik makamina onerilerde bulunmak.

k) Midiirliik yazismalarinda 1. derece imza yetkisine sahip olmak.

I) Midirligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde haberli veya habersiz
denetlemeler yapmak ve rastlayacagi aksakliklarn gidermek.

m) Baskanlik makaminin onayin alarak amir veya sorumlulari gérevlendirmek.

n) Midirliikteki kadro ve personel durumu ve isin yogunluk derecesini dikkate alarak mevcut
birimler ile kurulacak birimler i¢in kadro talebinde bulunmak.

0) Bagkanhk makaminin onayini alarak birkag¢ birimin goérevini gerektiginde bir tek birime
baglamak.

p) Miidirliigtin ¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

r) Harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin biitgesini ve programlarim hazirlamak.

s) Midiirltigiin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gergeklestirmek.

t) Belediye mevzuat, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gérevleri yerine
getirmek.

u) Harcama birimleri ve miidiirliiklerden gelen talepleri: 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu
kapsaminda teminini saglamak.

Madde 13 -

idari Isler Birimi

Idari Isler Birimi: birim i¢i ve birimler arasi yazismalari yapmak, evrak kayit ve zimmet
defterlerini tutmak, evrak dosyalama islemlerini takip etmek, Belediye biinyesinde bulunan
elektrik, su. telefon. internet, dogalgaz aboneliklerinin yapilmasini ve fatura édemelerinin
kayit aluna alarak Odemelerinin yapilmasini saglamak, stratejik plan ve performans
degerlendirmelerini takip etmekle gorevlidir.

Madde 14 -

Satin Alma ve [hale Biriminin Gorevleri

Satin alhinacak, tiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler ig¢in gerekli idari ve teknik
sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak ve temin etmek. Mali yilbasinda
ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim duyulan mal ve
hizmetleri i¢ ve dis piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin etmek,

Bu amagla.

a) Birimlerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi
tutmak.

b) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak.

¢) Yurt i¢i ve yurt disi ilanlapyapmak. ® \\/\



d) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri idari ve teknik sartnameleri dahilinde
tetkik ve karsilagtirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla birlikte Belediye
kamu ihale komisyonuna arz etmek.

e) lhale ile ilgili yapilmasi gereken tebligatlari yapmak. ilgili belgeleri incelemek ve
irdelemek, 6deme i¢in muhasebe yetkilisine bildirmek.

f) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler
uyarinca muayene ve kabul komisyonlart ile muayenelerini yapmak, yaptirmak ve
bedellerinin 6denmesi i¢in ilgili birimlere tahakkuklarini yaptirmak.

Madde 15-

Ambar Biriminin Gorevleri

a) Ambara giren malzemelerin kaydin tutmak, bunlari yangin, ¢lirime, bozulma, akma gibi
her tiirlii tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklari koruma tedbirleri igin
ilgililere yazili olarak bilgi vermek, 6nerilerde bulunmak.

b) Ambar stoklarimn kayitlarini tutmak, yilda iki kez ambar sayimi yapmak.

¢) Ambara giren malzeme ve mallar tasnif etmek, etiketlemek, diizenli bir sekilde korumak.
d) Ambardaki malzeme ve esyay: yetkililerin yazili istegine dayanan alindi karsihginda
ilgililere vermek.

¢) Gelen ve saun aliman mallarin muayene komisyonunca muayenesinden sonra ambara
girislerini diizenlemek.

) Ambardan sevk edilen mal ve malzemelerin sevk belgelerini diizenlemek.

g) Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve muhasebe ile uygunlugunu saglamak.

h) Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli belgeleri
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli
islemleri yapmak.

1) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

J) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi altina diisen tasinirlar
harcama yetkilisine bildirmek.

k) Ayniyat defterine kayit yapmak, islemi vize etmek, demirbas sayisini vermek.

I)Yetkililerin verecekleri diger islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 16 - [s bu Yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

Madde 17 - Bu yonetmelik Diyadin Belediye Meclisince kabul edilip yayinu tarihinde
yiriirlige girer

Yiiriitme

Madde 18 - Bu Yoénetmelik hikiimlerini Belediye Baskani yiirtitir.

Yukarida tarih sayi ve 6z belirtilen Meclis karar yeniden gortistilmesine gerek kalmaksizin
kesinlegpwstite=,
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