








a) Ihale islemlerini ilgili mevzuat ile Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Birimlerin mal alimlari taleplerinin uygun sartlarla ve zamaminda temini igin
ozellikle teknik sartnamelerini kontrol etmek. Teknik sartnamelerde ilgili kanuna gére uygun
olmayan hususlarin diizeltilmesini, mal teslim stireleri, garanti ve benzeri konularda
olabilecek eksikliklerin giderilmesini saglamak,

¢) Talep konusu alima yonelik, Idarece 6n gorillen ddenek tutarinin yeterli olup
olmadig1 ve ilan siirelerinin belirlenmesi amaciyla yaklasik maliyet tespitini yapmak,

¢) Ihaleye ¢ikilmasi hususunda ihale yetkilisinden onay almak, Ihale ilanim
hazirlamak

~ d) Yaklagik maliyete gore ilan siiresinin, geklinin ve adedinin belirlenerek ilanin yerel
gazetelerde veya kamu ihale biilteninde yaymlanmast saglamak, Ihale dokiimanlarim
hazirlamak, ihale islem dosyasim satis yapabilmek igin gogaltmak, Ihale yetkilisinden onay
alinarak, ihale ile muayene ve kabul kemisyonlarinin olusturulmasini saglamak,

¢) Thale komisyon iiyelerine ihale tarihlerini teblig etmek.

f) Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti ¢dendi makbuzu
kargilifinda ihale islem dosyalarim eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

g) Thale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarin1 alindi makbuzu karsiliginda ihale
saatine kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla sunmak.

g) Ihale Komisyonu toplantisi sirasinda sekreterya gorevini yaparak kanunda
doldurulmasi istenen formlar1 doldurmak ve komisyon iiyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

h) Komisyonun verecegi ihale kararmi yazmak ve ihale Yetkilisinin onayina
sunulmadan 6nce Kamu [hale Kurumundan ihale tizerinde kalan en avantajli ilk iki firmanin
yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak.

1) Onaylanarak kesinlesen ihale kararlarini kanuni siireci igerisinde isteklilere teblig
etmek, teblig tarihinden itibaren gegecek stire sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz
var ise yasal siireci igerisinde idarenin verecegi cevabu isteklilere teblig etmek. Itiraz yok ise
ihale {izerinde kalan firmaya s6zlesme yapmaya davet mektubunu géndermek.

i) Davet sonucu sozlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin mevzuat geredi istenilen
belgelerinin tam ve uygun olup olmadigimin ve ayrica yasakli olup olmadigimin tespitlerini
yapmak. Gegici teminatin iade edilerek kesin teminat ile sbézlesme pulu, karar pulu vb.
harglarin alinmasi ve mevzuatta én goriilen durumlarda KIK katilim paymin yatirilmasini

saglamak,
j) Sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Ihale yetkilisine imzalattirilmas1 varsa

noter tescilinin yaptirilmasi.

k) Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gegici teminatlarimi
imza kargihifinda iade etmek, kati teminatlarin muhafazasini ve iade islemlerini yiiriitmek,

) Sézlesmesi imzalanan mallarm/isin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip
edilmediginin kontrol edilmesi.

m) fhale konusu malmn, ilgili muayene ve kabul komisyon iiyeleri tarafindan muayene
ve kabul iglemlerinin yapilmasini saglamak.

n) Teslim edilen mallar igin faturalarin kestirilmesi, ambar girisi, ayniyat ve teselliim
islemlerinin ilgili birim tarafindan gerceklestirilmesini saglamak.

0) Sozlesmede 6n goriilen 6deme bigimine gore ddeme evrakinin diizenlenmesi igin
ihalenin baslangi¢ agamasindan sonuglanincaya kadar gegen siiregte hazirlanan, tiim evrak ve
formlarin yer aldig: ihale dosyalarinin ¢ogaltilarak Mali Hizmetler birimine teslim edilmesini
saglamak.
) Talepte bulunan yiiklenicilere is deneyim belgesi diizenlemek.

p) Birimde gergeklestirilen tiim iglemlerin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek ve
gorev alam jle ilgili mevzuat: diizenliplarak izleyerek astlarinin bilgilenmesini sa
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r) Faaliyetlerin yiiriitiilmesi sirasinda ilgili birimler ile iletigim kurmak, temin edilmesi
veya iletilmesi gereken belgelerin hazirlanmasini saglamak.

s) Faaliyetleri ile ilgili tiim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasimi, gizliligin
korunmasni ve arsivlenmesini temin etmek. :

) Midiirlik faaliyetleri ile ilgili tiim belgelerin dosyalanmasim, saklanmasin,
gizliligin korunmasint temin etmek.

t)Kayseri Biiyiikschir Belediyesi tarafindan goérevlendirildigi komisyon, komite vb.
calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak, strekli tiyesi oldufu
komisyonlarindaki gérevlerini yerine getirmek.

u) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kigidir. Mudiirliik biinyesinde
gorevli tiim personelin amiridir.

i) Miidiirliigiin tim gorevlerinin yiriitiilmesini, koordinasyonunu, diizenini saglamak
gorev ve sorumlulugu Miidiire aittir.

v)Personel idaresi, izinler ve ¢aligma diizeninin saglanmas, disiplin islerinin takibi ve
personel arasinda gérev boliimiinii yapar. :

y) Gelen ve giden evraki inceler ve geregini yazip imzalar.

z) Miidirlik g¢aligmalarmn diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi igin gerekli

tedbirleri alir. :

aa) Gegici siire gorevde bulunamayacag) dénemlerde, miidiirlerden birini ve
miidiirliigii tayin sartlarina haiz olan memurlardan birini miidiirliige vekalet etmek tizere
belirlemek ve makamin onayina sunmak.

bb) Astlarin liyakat degerlendirmesini yapmak.

cc) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarfa

haberlesmek.
¢¢) Ust makamlarca verilecek diger gérevleri yapmak.

C- Yetkileri
a) Miidiirler igin gegerli olan ortak yetkilere sahip olmak.
b) Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak.

D- Bagh oldugu birim _
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani

E- Bagh birim
Kalem gérevlileri

F- Aranan nitelikler
a) Personel yonetmeliginde belirtilen genel niteliklere sahip olmak

b) Fakiilte mezunu olmak

¢) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri uyarinca yeterli is deneyimine
sahip olmak

¢) Yoneticilik niteliklerine, sevk ve idare bilgisine sahip olmak

d) Bilgisayar kullanabilmek.

G- Calisma kosullan

a) Biiro ortaminda galismak.
b) Gerektiginde normal galisma saatleri disinda gorev yapmak.
MADDE 11- Kalem gorevlisi
A-Gorev ve sorumluluklar:
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b) Yazismalar: hazirlamak, imzalanmalarim temin ve takip etmek,
¢) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili tiim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasmu,
gizliligin korunmasini temin etmek.

¢) Ilgili, mevzuat: takip etmek, :
d) Kaleminin gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yapmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

¢) Ustlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapmak.

B- Bagh oldugu birim
Mal Alim Thale Sube Miidiirii

C- Aranan nitelikler

a) Personel yonetmeliginde belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
b) Yeterli is deneyimine sahip olmak,

¢) En az ortaokul mezunu olmak.

D- Calisma kosullar
a) Biiro ortaminda ¢aligmak
b) Gerektiginde normal galigma saatleri diginda gorev yapmak.

MADDE 12- Hizmet alim ihale sube miidiirligii

A- Tanmm Kayseri Biiytiksehir Belediye Baskanlig: tarafindan belirlenen amag ilke
ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak, Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her
tiirlii hizmet taleplerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek amaciyla gerekli ihale

islemlerini planlamak ve ytirtitmek.

B- Girev ve sorumluluklar:

a) Ihale iglemlerini ilgili mevzuat ile Kayseri Biiyiikgehir Belediye Bagkanlifi
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak yiirtitmek.

b) Birimlerin hizmet alimlan taleplerinin uygun gartlatla ve zamaminda temini igin
ozellikle teknik sartnamelerini kontrol etmek. Teknik sartnamelerde ilgili kanuna gore uygun
olmayan hususlarmn diizeltilmesini, hizmetlerin teslim siireleri, garanti ve benzeri konularda
olabilecek eksikliklerin giderilmesini saglamak,

¢) Talep konusu alima yénelik, Idarece on goriilen ddenek tutarimin yeterli olup
olmadif ve ilan siirelerinin belirlenmesi amactyla yaklagik maliyet tespitini yapmak,

¢) Ihaleye ¢ikilmasi hususunda ihale yetkilisinden onay almak,

d) Thale ilani1 hazirlamak

e)Yaklasik maliyete gore ilan siiresinin, seklinin ve adedinin belirlenerek ilanin yerel
gazetelerde veya kamu ihale biilteninde yayinlanmasimi saglamak,

f) Thale dokiimanlarmi hazirlamak, ihale islem dosyasiun satigmi yapabilmek igin

¢ogaltmak,
g) Ihale yetkilisinden onay alinarak, ihale ile muayene ve kabul komisyonlarmin

olusturulmasini saglamak,

h) Thale komisyon iiyelerine ihale tarihlerini teblig etmek.

1) Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere ticreti ¢dendi makbuzu
karsiliginda ihale islem dosyalarin: eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

i) Thale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarim1 alindi makbuzu karsiliginda ihale

saatine kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla sunmak.
j) Thale Komisyonu toplantisi sirasinda sekretarya gorevini yaparak kanunda

dol masi istenen formlar1 doldyrmak %daﬁm cksiksiz olarak im
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k) Komisyonun verecegi ihale kararmi yazmak ve thale Yetkilisinin onayma
sunulmadan dnce Kamu Thale Kurumundan ihale iizerinde kalan en avantajli ilk iki firmanin
yasakl1 olup olmadiginin tespitini yapmak.

1) Onaylanarak kesinlegen ihale kararlarim kanuni siireci igerisinde isteklilere teblig
etmek, teblig tarihinden itibaren gegecek siire sonunda itiraz olup olmadigma bakilarak itiraz
var ise yasal siireci igerisinde idarenin verecegi cevabi isteklilere teblig etmek. Itiraz yok ise
ihale iizerinde kalan firmaya s6zlesme yapmaya davet mektubunu géndermek.

m) Davet sonucu sozlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin mevzuat geredi istenilen
belgelerinin tam ve uygun olup olmadigmin ve ayrica yasakli olup olmadiginn tespitlerini
yapmak. Gegici teminatin iade edilerek. kesin teminat ile sozlesme pulu, karar pulu vb.
harglarin alinmasi ve mevzuatta 6n goriilen durumlarda KIK katilim payimn yatirilmasim

saglamak. .
n) Sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve lhale yetkilisine imzalattirlmasi varsa

noter tescilinin yaptiriimasi.

0) ihaleye katilan ve ihale tizerinde kalmayan diger firmalarin ge¢ici teminatlarim
imza karsiliginda iade etmek, kati teminatlarin muhafazasim ve iade iglemlerini ytirtitmek,

6) Sozlesmesi imzalanan hizmetlerin igin stiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip
edilmediginin kontrol edilmesi.

p) Islerin yapilmasint kontrol eden ilgililerin uygun yapildigina dair tuttuklar: raporlari
miiteakip hak edislerin hazirlanip tahakkuk miizekkeresinin diizenlenmesi igin 6deme yazisim
ve ihale dosyasim ilgili birime géndermek.

r) Talepte bulunan yiiklenicilere iy deneyim belgesi diizenlemek,

s) Birimde gergeklestirilen tiim islemlerin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek ve
gorev alan ile ilgili mevzuat: diizenli olarak izleyerek astlarinin bilgilenmesini saglamak.

s) Faaliyetlerin yiiriitilmesi sirasinda ilgili birimler ile iletisim kurmak, temin edilmesi
veya iletilmesi gereken belgelerin hazirlanmasim saglamak.

t) Faaliyetleri ile ilgili tiim belgelerin dosyalanmasin, saklanmasini, gizliligin
korunmasini ve arsivlenmesini temin etmek.

u) Midiirlitk faaliyetleri ile ilgili tim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasini,
gizliligin korunmasmi temin etmek. ,

ii) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb.
caligma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak, siirekli {iyesi oldugu
komisyonlarmndaki gérevlerini yerine getirmek.

v) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kigidir. Mudurltuk biinyesinde

gorevli tiim personelin amiridir. .
y) Miidiirliigiin tiim gorevlerinin yliriitiilmesini, koordinasyonunu, diizenini saglamak

gérev ve sorumlulugu Miidiire aittir.

7) Personel idaresi, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin iglerinin takibi ve
personel arasinda gorev boliimiint yapar.

aa) Gelen ve giden evraki inceler ve geregini yazip imzalar.

bb) Miidiirlik ¢alismalariuin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

cc) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirlerden birini ve
midiirliigli tayin sartlarma haiz olan Memurlardan birini mudirlige vekalet etmek tizere
belirlemek ve makamin onayina sunmak.

¢cc) Astlarm liyakat degerlendirmesini yapmak.

dd) Miidiirligiin faaliyet alanma giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla

haberlegsmek. 4
eq) Ust makamlarca verilecek diger gérevleri yapmak. [
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C- Yetkileri
a) Miidiirler igin gegerli olan ortak yetkilere sahip olmak.
b) Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar yerine getirme yetkisine sahip olmak.

D- Bagh oldugu birim
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani

E- Bagli birim
Kalem gorevlisi

F-Aranan nitelikler
a) Personel yonetmeliginde belirtilen genel niteliklere sahip olmak

b) Fakiilte mezunu olmak.
¢) 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu hiiktimleri uyarinca yeterli is deneyimine

sahip olmak.
¢) Yoneticilik niteliklerine, sevk ve idare bilgisine sahip olmak
d) Bilgisayar kullanabilmek.

G- Caliyma kosullar:
a) Biiro ortanunda galismak.
b) Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disginda gorev yapmak.

MADDE 13- Kalem gérevlisi

A-Gorey ve sorumluluklar:

a) Gelen ve giden evraki defterler kayitlarii diizenli tutmak,

b) Yazismalar1 hazirlamak, imzalanmalarini temin ve takip etmek,

Miidiirlitk faaliyetleri ile ilgili tiim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasini, gizliligin
korunmasini temin etmek. :

¢) Ilgili mevzuat: takip etmek,

¢) Kaleminin gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yapmasi igin gerekli tedbirleri almak,

'd) Ustlerinin yaptig1 gorev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun

olarak tam ve zamaninda yapmak.

B- Bagl oldugu birim
Hizmet Alim Thale Sube Miidtirii

C- Aranan nitelikler

a) Personel yonetmeliginde belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
b) Yeterli is deneyimine sahip olmak,

¢) En az ortaokul mezunu olmak.

D- Calisma kosullar:

a) Biiro ortaminda galismak

b) Gerektiginde normal galigma saatleri diginda gorev yapmak.

Yiiriirliiliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 14- Bu yonetmelikle, Kayseri Biiytiksehir Belediye Meclisi'nin 10/08/2009
tarih ve 311 sayili karar ile kabul edilen “Destek Hizmetlefs Dairesi Bagkanligi Gorev ve

mp Yonetmeligi” yiirtirliliiktepialdirilmpstir
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Yiiriirlik
MADDE 15- Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin karar tarihinden

itibaren ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- Bu yonetmelik hitkiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan

yuiriitiiliir.
Yonetmelik gerekgesi

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhigi’mn gérev,
yetki ve caligma esaslarimin mevzuata uygun olarak belirlenmesi, gérev i¢erisindeki gorev
alanlar: ile, gorev konularmin ayrntili olarak belirlenmesi, birimlerin ¢alisma ilkeleri ve
amaglarinim anlasilir bigimde belirlenmesi amaciyla bu yonetmelik hazirlanmigtir.

Birinci boliimde: Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
ikinei bsliimde: Teskilat, Tammi, Gérev ve Sorumluluklari, Yetkileri, Bagh Oldugu

Birim, Bagl1 Birimler, Aranan Nitelikleri, Caliyma Kosulldr1 yer almigtir 4
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