TC.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

SATINALMA DAIRESI BASKANLIGI
DOGRUDAN TEMIN SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi, Satinalma Dairesi Baskanligi Dogrudan
Temin Sube Miidiirliigliniin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.01.2021 giin ve
97509404.301.05.69 sayili karari ile uygun goriiliip kabul edilen Satinalma Dairesi Bagkanligi Calisma Usul
ve Esaslar1t Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Ydnergede ifade edilen;

a) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligimi,

b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkani: Satinalma Dairesi Bagkanini,

¢) Daire Personeli: Satinalma Dairesi Bagskanliginda ¢alisan personeli,

d) Dogrudan Temin : 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayih Kamu Thale Kanununda belirtilen hallerde
ihtiyaclarin, idare tarafindan davet edilen isteklilerle teknik sartlarin ve fiyatin goriisiilerek dogrudan temin
edilebildigi usuli,

e) EKAP : Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

f) Enciimen :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimeni’ni,

g) Hizmet : Bakim ve onarim, tasima, haberlesme, sigorta, arastirma ve gelistirme, muhasebe, piyasa
aragtirmasi ve anket, danigmanlik, tanitim, basim ve yayim, temizlik, yemek hazirlama ve dagitim, toplanti,
organizasyon, sergileme, koruma ve giivenlik, mesleki egitim, fotograf, film, fikri ve giizel sanat, bilgisayar
sistemlerine yonelik hizmetler ile yazilim hizmetlerini, taginir ve tasinmaz mal ve haklarin kiralanmasini ve
benzeri diger hizmetleri,

g) Istisna: 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayilhi Kamu Ihale Kanununda 3. maddesinin bentlerinde
belirtilen mal ve hizmet alimlarini,

h) Kanun : Bu Yo6nergenin dayanagi olan Kanunu,

1) KiK : Kamu Ihale Kurumunu,

i) Kurul :Eger var ise, Teskilat yapisindaki Kurul/Kurullari,

j) Kurum Personeli: Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligi biinyesinde ¢alisan personeli,

k) Mal: Satin alinan her tiirlii ihtiya¢c maddeleri ile taginir ve tasinmaz mal ve haklari

[) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi’ni,

m) Personel: Memur, Sdzlesmeli Personel, isci ve Diger Hizmet Calisanlarin,

n) R.G.:Resmi Gazeteyi,

0) Sef(ler): Dogrudan Temin Mal Alimlar1 Sefi, Dogrudan Temin Hizmet Alimlar1 Sefi ve Yazi Isleri
Sefi

0) Sube Midiirii: Dogrudan Temin Sube Miidiiriinii

p) Ust Yonetim: Belediye Baskanlig1, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarin,

r) Yaklasik Maliyet : Thale onay belgesi diizenlenmeden &nce idarece her tiirlii fiyat arastirmasi



yapilarak, Katma Deger Vergisi (KDV) hari¢ olmak iizere hesaplanan ve dayanaklar ile birlikte bir hesap
cetvelinde gdsterilen, ihale konusu isin 6ngodriilen bedelini,

S) Yonerge : Bu Yonergeyi,

s) Yonetmelik : Bu Yonergenin dayanagi olan Satinalma Dairesi Bagkanlig1 Y onetmeligini,
tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Dogrudan Temin Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisini igerir.

a) Dogrudan Temin Sube Midiirliigii, Satinalma Dairesi Bagkanligina bagli olarak Dogrudan Temin
Mal Alimlar Sefligi, Dogrudan Temin Hizmet Alimlar1 Sefligi ve Yaz Isleri Sefliginden olusmaktadir.

b) Midiirliigiin personel kadrosu; Sube Midiirii, Dogrudan Temin Mal Alimlar1 Sefi, Dogrudan
Temin Hizmet Alimlar1 Sefi, Yazi Isleri Sefi ve bu sefliklerde gorev yapan personellerden olusmaktadir.

Dogrudan Temin Sube Miidiirii gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Biiyiiksehir Belediyesine bagli birimlerin ihtiyaci olan alimlar i¢in piyasa arastirmasi ve yaklasik
maliyet tespiti stirecindeki tiim iglemlerin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak mevzuata, birimin ¢alisma plan ve
programina uygun sekilde Daire Bagkani tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek,

b) Tim gorevlerle ilgili konularda seflikler arasi koordineyi saglamak, sefliklerin calismalarini
denetlemek,

c) Sube Midiirliigiine bagl birimlerin; 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
04/01/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 05/01/2002 tarihli ve 4735 sayili Kamu ihaleleri
Sozlesmeleri Kanunu, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu,
03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediyeler Kanunu, 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 25/04/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun Gegici 2.Maddesi
Kapsaminda Yapilacak Mal ve Hizmet Alimlarinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Karar
mevzuatlarina uygun olarak ¢alismasini denetlemek ve uygunlugunu kontrol etmek,

¢) Piyasa arastirmasi ve yaklasik maliyet tespitinde yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin
yapilmasini, yaptirilmasini ve kontroliinii saglamak,

d) islerin zamaninda, dogru ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda personeli
yonlendirmek, karar vermek, uyumlu ve koordineli ¢aligmay1 saglamak,

e) Sube Miidiirliigiine bagli personelin disiplin ve diizenini saglamak, is bolimii yapmak, ¢alismalari
izleyip denetlemek, egitim ve yetistirilmesini saglamak,

f) 1lgili kanun ve mevzuatlar takip etmek ve uygulanmasini saglamak, gerektiginde goriis bildirmek,

g) Mal ve Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada Kkarsilasilan sorunlarin ortadan
kaldirilmasina yonelik tekliflerde bulunmak,

g) Diger Midiirliiklerle gorev ve sorumluluk alanina giren konularda koordinasyon saglamak, saglikli
bilgi alis verisini yiiriitmek,

h) Kurumun vizyon, misyon, politikalar ve ilkelerine uygun stratejik plan kapsamindaki ¢alismalari
yliriitmek,

1) Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren Kamu Kurum ve Kuruluslar ile gergek ve
tiizel kisilerden gelen yazilara Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince yasal siireler iginde cevap vermek,

i) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Midirligi ile
ilgili harcamalarda gerceklestirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve bagli evraklar1 diizenleyerek harcama
yetkilisine sunmak, ilgili y1l ve takip eden iki yilin tahmini biit¢esini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

j) Sube Miidiirltigliniin gorev alaninda kullanilacak malzemelerin ve hizmetlerin vs. satin alinmasi
icin gerekli uygulamalar yiiriitmek ve kontrol etmek,

k) Sube Midiirliigiine ait gorev ve islerle ilgili rapor, bilgi vb. diizenleyerek Daire Bagkanina sunmak,



Sube Mudiirliigii ile ilgili tiim verilerin kayit, kontrol ve muhafazasi ile giincel tutulmasini saglamak,

I) I¢c ve dis yazismalar yapmak, gelen ve giden evraklarin diizenli bir sekilde kayit altina alip
arsivlenmesini saglamak,

m) 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore personel 6zlikk haklari ile ilgili
(rapor, sosyal haklar, izin, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek ve personelin igse diizenli
gidis gelisini saglamak,

n) Daire Bagkani tarafindan verilen diger benzer gorevleri yerine getirmek,

0) Sube Miidiirii;, Sube Midirliigiiniin yonetimindeki yetkili ve sorumlu kisi olup Miidiirlikk
bilinyesinde gorev yapan tiim personelin amiridir.

0) Subesine iliskin gorev ve hizmetlerin, ihale mevzuatina ve diger ilgili mevzuatlara, Kurumun amag
ve ilkelerine, Daire Baskaninin emirlerine uygun olarak verimli ve etkin sekilde yiiriitiilmesinden ve
denetlenmesinden Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Dogrudan Temin Mal ve Hizmet Alimlar1 Sefleri gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Dogrudan temin mal ve hizmet alimlari seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini
igerir.

a) Piyasa aragtirmasi ve yaklagik maliyet tespitinde yapilmasi gereken tim is ve islemlerin
yapilmasini, yaptirilmasini ve kontroliinii saglamak,

b) Piyasa arastirmasi ve yaklasik maliyet tespitinde gorev almak,

) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek,

¢) Kendine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde; seflikte yiritilen faaliyetleri yonlendirmek,
koordine etmek, hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin g¢aligmak, gerekirse bu konuda ilgili personeli
uyarmak.Birimde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve goriis bildirecek sekilde islere hakim olmak,

d) Birimi ile ilgili caligsmalari takip ve kontrol etmek, belirli bir is takvimine gore gerceklestirilen is ve
islemlerini baglatmak, islerin dogrulugunu kontrol ederek takibini yapmak ve Sube Miidiiriine bilgi vermek,

e) Birimindeki g¢alismalarin, ¢alisma ile ilgili evrak ve raporlarin, eksiksiz diizenlenmesini ve
kayitlarinin tutulmasini saglamak. Bilgisayar sistemindeki ve evrak tizerindeki kayitlar1 eslestirilerek varsa
hatalarin diizeltilerek bilgisayar sistemine girilmesini saglamak,

f) Birim personeli arasinda gorev paylasimini, is akisini ve is birligini diizenlemek. Biriminde
bulunan personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in
yontemler gelistirmek, birimin verimli ¢aligmasi i¢in kurum i¢i kaynaklarin kullanilmasini saglamak,

g) Birimi ile ilgili bilgi, belge ve diger dokiimanlarin derlenmesini ve korunmasini saglamak,
birimden ¢ikis1 yapilan her tiirlii yazili belgenin dogrulugunu takip etmek,

&) Kullanimlarina verilen demirbas esyay1 korumak ve korunmasini saglamak,

h) Birimde kullanilacak malzemelerin ve hizmetlerin vs. satin alinmasi igin gerekli ihale ve satin alma
evrakini diizenlemek ve satin alinan malzemelerin ve hizmetlerin uygunlugunu kontrol etmek,

1) Geligmeleri takip ederek, ¢aligmalar igin arastirma yapmak ve varsa oneri sunmak,

i) Yetkisini asan konularda bagh oldugu Miidiirden talimat, goriis, yorum alarak islerin devamliligini
saglamak,

J) Gorevlerin yiritilmesinde ve denetlenmesinde Sube Miidiiriine yardimer olmak, gerektiginde
vekalet etmek,

k) Ilgili mevzuat cercevesinde, Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger benzer gorevleri yiiriitmek,

I) Dogrudan Temin Mal ve Hizmet Alimlar1 Sefleri; Sube Miidiiriine bagl olup, yapmakla yiikiimlii
oldugu gorevler ile kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda diizenli olarak yapmak ve yaptirmakla
Sube Miidiiriine karg1 sorumludur.

Yazi Isleri Sefi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Yaz isleri sefinin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Yazi isleri servisindeki tiim is ve iglemlerin yapilmasini, yaptirilmasini ve kontroliinii saglamak,

b) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek,

c) Kendine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde; seflikte yiiriitiilen faaliyetleri yonlendirmek,
koordine etmek, hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢aligmak, gerekirse bu konuda ilgili personeli



uyarmak. Birimde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve goris bildirecek sekilde islere hakim olmak,

¢) Birimi ile ilgili calismalari takip ve kontrol etmek, belirli bir is takvimine gore gergeklestirilen is ve
islemlerini baslatmak, islerin dogrulugunu her asamada kontrol ederek takibini yapmak ve Sube Miidiiriine
bilgi vermek,

d) Birimindeki g¢alismalarin, ¢aligma ile ilgili evrak ve raporlarin, eksiksiz diizenlenmesini ve
kayitlarinin tutulmasini saglamak. Bilgisayar sistemindeki ve evrak {izerindeki kayitlar1 eslestirilerek varsa
hatalarin diizeltilerek bilgisayar sistemine girilmesini saglamak,

e) Birim personeli arasinda goérev paylasimini, is akisimi ve is birligini diizenlemek. Biriminde
bulunan personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak icin
yontemler gelistirmek, birimin verimli ¢aligmasi i¢in kurum i¢i kaynaklarin kullanilmasini saglamak,

f) Birimi ile ilgili bilgi, belge ve diger dokiimanlarin derlenmesini ve korunmasini saglamak,
birimden ¢ikist yapilan her tiirlii yazili belgenin dogrulugunu takip etmek,

g) Kullanimlarina verilen demirbas esyay1 korumak ve korunmasini saglamak,

g) Birimde kullanilacak malzemelerin ve hizmetlerin vs. satin alinmasi igin gerekli ihale ve satin
alma evrakini diizenlemek ve satin alinan malzemelerin ve hizmetlerin uygunlugunu kontrol etmek,

h) Gelismeleri takip ederek, caligmalar igin arastirma yapmak ve varsa 6neri sunmak,

1) Yetkisini asan konularda bagli oldugu Miidiirden talimat, goriis, yorum alarak islerin devamliligini
saglamak,

i) Gorevlerin yiriitilmesinde ve denetlenmesinde Sube Miidiiriine yardimer olmak, gerektiginde
vekalet etmek,

j) Tlgili mevzuat cercevesinde, Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger benzer gorevleri yiiriitmek,

K) Yazi Isleri Sefi; Sube Miidiiriine bagli olup, yapmakla yiikiimlii oldugu gorevler ile kendisine
verilecek diger gorevleri zamaninda diizenli olarak yapmak ve yaptirmakla Sube Miidiiriine karst
sorumludur.

Dogrudan Temin Mal ve Hizmet Alimlar1 Sefligi Personeli, gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Dogrudan temin mal ve hizmet alimlar1 seflikleri personelinin goérev, yetki ve
sorumluluklarini igerir.

a) Piyasa arastirmasi ve yaklasik maliyet tespitinde gorev almak,

b) Teknik sartnameyi incelemek, taleplerin sisteme girisini yapmak ve alim dosyasini olusturmak,
gerekli tiim yazigmalar1 yapmak, ilanlar1 hazirlamak, EKAP tizerinden yapilmasi gerekli olan tiim iglemleri
yapmak, sozlesme yapmak,

c) Mal ve hizmet satin alinmas siirecindeki diger is ve islemlerini ilgili mevzuata uygun yliriitmek,

¢) Midirligiin gorev alaninda kullanimlarina verilen demirbas esyayr korumak ve korunmasini
saglamak,

d) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, 6deme ,
harcama, tahakkuk ve bagl evraklar1 diizenlemek,

e) Calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, gelismeleri ve mevzuati takip ederek, aragtirma
yapmak ve varsa Oneri sunmak,

f) Herhangi bir nedenle gorevden ayrilmasi durumunda, korumak ve saklamakla gorevli oldugu
evragi/evraklar kendisinden sonra baglayan personele devretmek,

g) Sefinin mevcut bulunmadigi hallerde onun gérev alanindaki tiim gérev ve sorumluluklar1 Miidiiriin
gorevlendirmesine uygun sekilde yerine getirmek,

g) Ilgili mevzuat cercevesinde, Sube Miidiirii, Sube Sefi tarafindan verilecek diger gorevleri
yiiriitmek,

h) Dogrudan temin mal ve hizmet alimlar seflikleri personeli; Dogrudan Temin Sube Miidiiriine bagl
olup, yapmakla yiikiimlii oldugu gorevler ile kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda,tam, noksansiz
ve diizenli olarak yapmakla Sube Miidiirline ve Sube Sefine karsi sorumludur.

Yazi Isleri Sefligi Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Yaz isleri sefligi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Evraklar: teslim almak ve evrak kayit islemlerini takip etmek,



b) ihale onay, onay belgesi ve ddenek onay islemlerini takip etmek ve yiiriitmek,

¢) Ihale ilan is ve islemlerini takip etmek,

¢) Dokiiman satis1 ve Ihale zarf teslim alim islemlerini takip etmek ve belge uygunluguna onay
vermek,

d) Birim ihtiyaci olan mal ve malzeme alimlar1 igin gerekli is ve isleri yiiriitmek,

e) Yaz Isleri birimindeki isleri ilgili mevzuata uygun yiiriitmek,

f) Midirligin goérev alaninda kullanimlarina verilen demirbas esyay1 korumak ve korunmasini
saglamak,

g) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, 6deme ,
harcama, tahakkuk ve bagl evraklar1 diizenlemek,

§) 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuatina gore ¢aligmak ve
gerektiginde personel 6zliik haklari ile ilgili (rapor, sosyal haklar, izin vb.) evraklari diizenlemek,

h) Calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, gelismeleri ve mevzuati takip ederek, arastirma
yapmak ve varsa oneri sunmak,

1) Herhangi bir nedenle gorevden ayrilmasi durumunda, korumak ve saklamakla gorevli oldugu
evragi/evraklar1 kendisinden sonra baslayan personele devretmek,

i) Sefinin mevcut bulunmadigi hallerde onun gorev alanindaki tiim gorev ve sorumluluklart Miidiiriin
gorevlendirmesine uygun sekilde yerine getirmek,

j) Ilgili mevzuat cercevesinde, Sube Miidiirii, Sube Sefi tarafindan verilecek diger gorevleri
yiiriitmek,

K) Yazi isleri sefligi personeli; Dogrudan Temin Sube Miidiiriine bagli olup, yapmakla yikiimli
oldugu gorevler ile kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda,tam, noksansiz ve diizenli olarak
yapmakla Sube Miidiiriine ve Sube Sefine karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Dogrudan Temin Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

Dogrudan Temin Sube Miidiirliigiiniin ¢caliyma usul ve esaslari

MADDE 10 — (1) 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu fhale Kanununun Istisnalar bashkl1 3.
maddesi ile Dogrudan Temin bashikli 22. maddesi ve 25/04/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri
Kanununun Gegici 2. maddesi Kapsaminda Yapilacak Mal ve Hizmet Alimlarinda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Karar’ in 19. maddesi kapsaminda yer alan alimlari; talepte bulunan birimlerin teknik
sartnameleri ve Baskanlik Makami Olur’u geregince 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,
05/01/2002 tarihli ve 4735 sayili Kamu Ihaleleri Sozlesmeleri Kanunu, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili
Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediyeler Kanunu, 10/07/2004
tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 25/04/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri
Kanununun Gegici 2. maddesi Kapsaminda Yapilacak Mal ve Hizmet Alimlarinda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Karardan gelen yetkileri dogrultusunda saydamligi, rekabeti, esit muamaleyi, giivenirliligi,
gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasin1 ve kaynaklarin
verimli kullanilmasini saglayacak sekilde sonuglandirmak.

(2) 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 4. maddesi ve 25/04/2006 tarihli ve 5490
sayili Niifus Hizmetleri Kanununun Gegici 2. maddesi Kapsaminda Yapilacak Mal ve Hizmet Alimlarinda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Karar’da yer alan mal veya hizmet alim ihalelerinde kullanilmak
iizere ilgili kanunlarin yaklasik maliyetinin belirlenmesine iliskin esas ve usuller maddesi geregince yaklagik
maliyeti hesaplamak.

(3) 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu Thale Kanununa ve 25/04/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus
Hizmetleri Kanununun Gegici 2. maddesi Kapsaminda Yapilacak Mal ve Hizmet Alimlarinda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Karar’ a gore yapilan alimlarin mevzuata uygun bir sekilde gergeklesmesini
saglamak tlizere;

a) Alim konusu isin niteligini belirlemek (Mal, Hizmet, Danigmanlik Hizmetleri)



b) Birimlerden gelen talepleri olusturan teknik sartnameleri ve Baskanlik Makami Olur’unu
incelemek,

c) Birimlerden gelen taleplerin sisteme girisini yapmak ve alim dosyasini olusturmak,

¢) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’nin web sitesinde yayinlanacak ilanlar1 hazirlamak,

d) Piyasa arastirmasi yapmak,

e) Piyasa arastirmasi ve yaklagik maliyet tespitinde gorev almak,

f) Son teklif toplama tarihinde tekliflerin inceleme ve degerlendirmesini yapmak,

g) Gerektiginde fiyat indirim yazis1 yazmak,

g) Maliyete gore ihale usulii ile gergeklestirilecek olan isleri ilgili ihale birimlerine gondermek,

h) Isteklinin Yasakli Olup Olmadigini Tespit Etmek Uzere EKAP’dan yasaklilik teyidi almak,

1) Alim kararin1 ve kanunda belirtilen alim niteliklerine iligkin bulunmasi gereken zorunlu belgeleri
Harcama Yetkilisi Olur’una sunmak,

i) Gerektiginde alim tizerinde kalan istekli ile s6zlesme yapmak,

j) Alim sonucunu alim iizerinde kalan istekliye bildirmek,

k) Alim dosyasini ilgili birime géndermek,

[) 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu Thale Kanununun istisnalar bashkli 3. maddesi kapsaminda
yapilacak tiim is ve islemleri yiirtitmek,

(4) Evrak akisinin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, kayitlarin tutulmasi, 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 22/05/2003 tarihli ve 4857 sayih Is Kanunu ve ilgili mevzuatlarina gére tiim
personelin 6zliik ve egitim katilim islemleri ile stajyer puantajlart ve maas islemlerini yiirlitmek, takip etmek
ve kontroliinii saglamak, birim ihtiyac1 olan 04/01/2002 tarihli ve 4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 22. ve
3. maddesi kapsaminda gergeklestirilecek kirtasiye, biiro malzemesi, yedek parca ve bakim onarim
hizmetleri alimlarini karsilamak tizere gerekli is ve islemleri yapmak, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, 6deme , harcama, tahakkuk ve bagli evraklar
diizenlemek,Birimlerin Thtiyaclari Dogrultusunda Yapilan 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayilh Kamu ihale
Kanunun 3-e Maddesince Devlet Malzeme Ofisinden Karsilanmak Uzere Devlet Malzeme Ofisi Alimlari
icin gereken is ve islemleri yapmak, Daire Baskanligina bagli birimlerin 04/01/2002 tarihli ve 4734 Sayili
Kamu Thale Kanunu ve 25/04/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun Gegici 2.Maddesi
Kapsaminda Yapilacak Mal ve Hizmet Alimlarinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Karar
kapsaminda tespit edilen maliyete gére alimlara iliskin Onay Belgesi, ihalelere iliskin Ihale Onay Belgesi
hazirlamak, Dokiiman satis1 ve hale zarf teslim alim islemlerini takip etmek ve belge uygunluguna onay
vermek, Ihale ilan is ve islemlerini takip etmek, birimde yapilan mal veya hizmet alimlarina iliskin aylik
toplam tutarlarinin EKAP’a girisini yaparak rapor olusturmak, Yaz Isleri Sefligi sorumlulugunda yer alan is
ve iglemleri takip etmek, yliriitmek ve sonuglandirmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 11- (1) Bu Yonerge, yurirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiirtirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 12— (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu Y&nergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Satmalma Dairesi Baskani yiiriitiir.

OLUR
Bugra GOKCE
Genel Sekreter



