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DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

SANLIURFA SU VE KANALIiZASYON iDARESi GENEL MUDURLUGU
DESTEK HiZMETLERi DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac¢ Kapsam ve Dayanak

Amag, kapsam Dayanak

MADDE 1- Bu yénergenin amaci; Sanlurfa Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii
(SUSKI) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi’nin gorev, yetki, sorumluluk ve calismalarini
diizenlemektir.

Bu yonerge, Sanlurfa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (SUSKI) Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki
ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve
usulleri kapsar.

MADDE 2-

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina ait olan bu Yonerge, 18/03/2016 tarihli ve 2016/12
say1l1 Genel Kurul Karar1 ile kabul edilen 13.05.2016 tarihinde yayimlanarak yiiriirliige giren
“Sanlurfa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Esas Yonetmeliginin” 18’inci
maddesine istinaden hazirlanmastir.

MADDE 3 -

1) Bagkanlik/Daire Bagkani: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligini, Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanini,

2) Genel Miidiir/Ust Yénetici: SUSKI Genel Miidiiriinii,

3) idare/Kurum: Sanlurfa Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii’nii, kisaca SUSKI’yi
4) Kanun/ISKi Kanunu: 2560 Sayil1 ISKI Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanunu,

5) Sube Miidiirligi/Miidiir: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli olarak kurulmus
Sube Miidiirliiklerini ve bu Sube Miidiirliiklerinde goérev yapan Sube Miidiirlerini,

6) Varlik Yonetimi: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina tahsis edilmis kamu kaynagi
nitelikli tiim varliklarin yénetimini,

7) Yonerge: Destek Hizmetleri Dairesi Bagskanligi Gorev ve Calisma Y onergesini ifade

eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat yapisi
MADDE 4 - Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhginin teskilat yapisi;

a) Baskanliga bagls;
1) Satin Alma Sube Miidiirliigi,
2) Ambarlar Sube Miidirliigi,
3) Ihale Sube Miidiirliigii,
4) Makine ikmal Sube Miidiirliigiinden olusur.

MADDE 5 - Destek Hizmetler Dairesi Baskanhiginin gorevleri

Destek Hizmetleri Tesisleri Dairesi Bagkanhigi, SUSKI Esas Yonetmeliginin 18.inci
maddesinde ve asagida Sube Miidiirliiklerinde siralanan gorevlerin tamaminin yiiriitiilmesi ile
gorevli yetkili ve sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev Yetki ve Sorumluluklarina fliskin Hususlar
Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- Destek Hizmetleri Dairesi Baskanh@1’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir:

1) SUSKI Genel Miidiirliigiiniin lojman, yemek, giyim, temizlik ve servis hizmetleri
islerini ve diger sosyal hizmetleri yapmak,

2) idarenin kullanimdaki tesis ve binalarmn temizliklerinin yapilmasini saglamak,

3) Idarenin motorlu arag ve is makineleri ihtiyacinin tespit, temin ve kiralanmas: isleri
ile araclarin tamir/bakim ve onarimlarin1 yapmak, tiim motorlu arag¢ ve is makinelerinin
akaryakit ve yag ikmallerini saglamak,

4) Idare miilkiyetinde veya hiikiim ve tasarrufu altindaki bina ve tesislerin 1sitilmast igin
yakacak temin etmek, yakacak igin gerekli is ve islemleri yapmak, Idare arac, is
makineleri ve tasitlarinda kullanilan akaryakit ve yag ihtiyag kapasitesini tespit etmek,
bu ¢ercevede akaryakit ve yag ihtiyacinin karsilanmasina yonelik temin, tedarik ve
muhafaza iglemlerini ifa ve koordine etmek, akaryakit ambar islemlerini ve tevzini
gerceklestirmek, akaryakit istasyonlarinin yonetim hizmetlerini gergeklestirmek,

5) Idarenin; tiim idari binalarinin, ambarlarinin, lojmanlarinin ve isletme binalarmmn
bakim, onarim ve tadilatlarin1 yapmak, onaylanmis yeni planlar ¢ercevesinde binalarin
fonksiyon degisikligi taleplerine iliskin uygulamalar1 gerceklestirmek, ilave yeni
tesisler yapmak, yaptirmak,



DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

6) Idari ihtiyaclar cercevesinde masa, dolap, sehpa, etajer ve benzeri kullanim
malzemelerinin ve diger dayanikli taginirlarin Idare atélyelerinde imalatinin yapilmasini
saglamak,

7) Hakkinda yikim karar1 alinan binalara iliskin yikim karar1 uygulamalari
muvacehesinde yikilmasi gereken binalarin yikimini gergeklestirmek,

8) Idarenin tesis ve arazilerinde peyzaj ve agaclandirma projelerini, imalatlarin1 ve
bakimlarin1 yapmak veya yaptirmak,

9) Idarenin sorumlulugunda bulunan biitiin bina ve tesislerin elektro mekanik
sistemlerinin temini, montaj1 ve eskiyen sistemlerin yenilenmesi, bakim ve onarimini
yapmak veya yaptirmak,

10) Idarenin taraf oldugu dogalgaz abonelik sozlesmelerini ve bu kapsamdaki diger
islemleri yapmak,

11) Idare sosyal tesisleri haricindeki, idarenin tiim hizmet binalar1 ve tesislerinin
dogalgaz ve dogalgaz 1sitma sistemleri ile sivi yakitlh mekanik sistemlerinin temini,
montaji, periyodik bakimi, yenilenmesi, tamiri, bakim ve onarimini yapmak veya
yaptirmak,

12) Ihtiyac halinde idarenin hizmet ve isletme binalarina, ambarlarina merkezi ve/veya
split klima, asansor, elektrikli kompresor temin ve tesis etmek, ettirmek, bunlarin
periyodik bakimlarini, tamir ve onarimlarini yapmak, yaptirmak, yapilmasini saglamak,

13) Idarenin harcama birimlerinin genel ihtiyac1 olarak belirlenen mallarin alimi
islemlerini ilgili mevzuata uygun olarak yiirlitmek, kullanima verilinceye kadar
ambarinda muhafaza etmek, stok takibini yapmak,

14) idarenin harcama birimlerinin ihtiyac1 olan mal, hizmet ve danismanlik hizmet
alimlarmin, harcama birimi talebinin daire kayitlarina alinmasindan itibaren
sO0zlesmenin imzalanmasi agamasina kadar olan ihale islemlerini yiiriitmek,

15) Idare harcama birimlerinin Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi vasitasiyla
dogrudan temin usulii ile yapilacak alimlarinda, harcama birimi talebinin daire
kayitlarina alinmasindan itibaren sézlesme yapilan hallerde s6zlesmenin imzalanmasi
ve siparigin verilmesine kadar olan islemleri yiiriitmek,

16) Yurt disindan temin edilecek mal alimlarimin harcama birimi talebinin daire
kayitlarina alinmasindan itibaren sézlesmenin imzalanmasi asamasina kadar olan ihale
islemleri ile sozlesme dogrultusunda ithalat, akreditif, glimriik, sigorta ve malin talep
sahibi harcama birimi ambarina nakli islemlerini yiiriitmek,

17) Yurt i¢i ve yurt disindan temin edilecek, yatirim programi kapsamindaki mallarin
tesvik islemlerini ilgili mevzuatina uygun olarak yiiriitmek,

18) idarenin harcama birimleri tarafindan hurdaya ayrilan taginirlarin ilgili mevzuatina
uygun olarak; satig, trampa veya baska surette degerlendirilmesi iglemlerini yiirtitmek,
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19) Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklarina dahil hususlarda idare
birimlerinin taleplerine gerekli teknik destegi saglamak,

20) Cikarilacak yonerge dogrultusunda sunulan hizmetlerin ve kurumsal isleyisin
aksamamasi i¢in Bagkanliginin gorev ve yetki alanlariyla ilgili is ve iglemleri ilge sube
miidiirliikleriyle koordineli olarak yerine getirmek,

DORDUNCU BOLUM

MADDE 7 :Daire Baskanhgina Dogrudan Bagh Sube Miidiirliiklerin
Gorev Yetki ve Sorumluluklarina fliskin Hususlar

1) Baskanlig1i dogrudan ilgilendiren konularda dahili ve harici yazigmalar1 yaparak evrakin
usuliine uygun olarak kaydinin yapilmasini ve ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda
dagitilmasini temin etmek,

2) Dagitilan evrak ve dosyalar hakkinda gereginin yapilip yapilmadigini takip etmek, islemleri
tamamlanmig evraklarin kapanis kayitlarini en kisa siirede yapmak,

3) Bagkanliga bagli birimler tarafindan devredilen, arsiv malzemesini teslim almak, saklamak,
degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yontemin belirlemek ve emrindeki
belgeleri devamli kullanilir durumda tutmak,

4) Baskanlik birimlerinin talepleri dogrultusunda Kurum Arsivinden bilgi ve belgeleri talep
etmek, iade edilecek evraklarin iade islemlerini yapmak,

5) Bagkanlik birimlerinden teslim alinan veya birimlerine teslim edilen evraklarin devir teslim
islemlerini yazili olarak yapmak, takip etmek,

6) Baskanlik arsivinde bulunan evraklarin yetkililer tarafindan talep edilmesi durumunda
zamaninda teslim edilmesini saglamak,

7) Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip etmek Aritma Tesisleri Dairesi Baskanligi
birimlerinde uygulanmasini saglamak,

8) Bagkanlik Arsivlerinden, Kurum Arsivine evrak devrinin ger¢eklesmesinin takip ve
kontroliinii saglamak,

9) Kurum Arsivine devredilmesi gereken belgelerin devir teslim islemlerini yapmak,

10) Evrak imha ve Arsiv yonetimi kapsaminda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yiiriitmek, yiiriitiilmesini saglamak,

11) Bagkanligin yazisma, dosyalama ve arsiv islerinin muntazam bir sekilde yapilmasini
saglamak, imha edilecek evrakla ilgili islemleri, ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
yapmak,
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12) Bagkanligin fotokopi, baski, cilt ve benzeri islerinin yapilmasini1 saglamak, demirbas,
kirtasiye ve diger malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasini ve ihtiyag sahiplerine usuliine uygun
olarak dagitilmasini temin etmek,

13) Baskanliga ait brifing, giinliik, aylik ve yillik faaliyet raporlari, talep edilen bilgi notu
raporlarini ve blit¢eyi hazirlamak,

14) Kendi birimine ait brifing, giinliik, aylik ve yillik faaliyet raporlari, talep edilen bilgi notu
raporlarini ve biitceyi hazirlamak,

15) Baskanliga bagli olan miidiirliiklerin brifing ve aylik faaliyet raporlarint Daire Baskanina
sunmak,

16) Hazirlanmis olan faaliyet raporlarinin diger SUSKI birimleriyle paylasiimasini saglamak,

17) Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak ve
Bagkanin onayina sunmak,

18) Yiiriittiigu faaliyetlere iliskin Bagkana diizenli olarak bilgi vermek, Yiriittiigii faaliyetlere
iliskin talep ve sorunlarin1 Bagkana iletmek,

19) Performans hedeflerine ulasilmasi hususunu aragtirmak ve Bagskanlifa rapor halinde
sunmak,

20) Baskanlik sekreterlik ve santral hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

21) Baskanligin kullanimina tahsis edilen is yerlerinin temizliginin yapilmasini ve bunlar i¢in
gerekli malzemenin teminini saglamak,

22) Baskanligin kullanimina tahsis edilen isyerlerinin tamir bakim ve onarim islerini takip
etmek giivenlik ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi hususunu izlemek,

23) Bagkanin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman hazirlamak,

24) Bagkanin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1
kisilerle iletisim kurmak,

25) Personele yapilan sosyal yardimlarin zamaninda verilmesini takip etmek,

26) Personele ait is yeri i¢in gerekli olan bilgilerinin takibinin yapilmasi amaciyla dosya
hazirlayarak muhafazasini saglamak,

27) Personelin 6zliik haklar1 ve sosyal haklar ile ilgili evrak ve yazigsma islerini mevzuat
hiikiimlerine gore takip etmek,

28) Personelin ise devam durumlarini ve izinlerini takip etmek,
29) Isci personelin mesai ve puantajlarini takip etmek,

30) Avans islemlerini takip etmek,
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31)Tahsis edilmis taginirlarla ilgili ambar islemleri dahil olmak iizere tiim is ve islemleri Tasinir
Mal Yonetmeligi ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde ifa etmek,

32) Tasitlar ve hizmet araglar ile ilgili evraklarin takibini yapmak,

33) Kamu Ihale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet
Alimlar1, Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri, Onarim Giderleri Ile Gayrimenkul Mal Bakim
ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut
bina, arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin satin alma islemleri ve bakim ve onarimlarinin
yaptirilmasi ile ilgili evraklar1 hazirlamak,

34)Baskanlik Yillik biitge tahminleri ile ilgili caligmalar takip etmek ve sonuglandirmak,

35) Sube Miidiirliiklerince olusturulan biitce tahminlerini, Daire Bagkanligimin yatirim
programina dahil edilmesini saglamak,

36) Yatirim programina dahil edilen biitce tahminleri onaylandiktan sonra biit¢ge programi
takibinin yapilmasini saglamak,

37) Biitce gergeklesmelerini performans yonetimi cercevesinde takip ederek, Bagkanliga
raporlamak,

38) Biit¢e planinda yer alan harcama kalemlerine gore gerceklesen harcamalar takip ederek
gerekli biitce aktarmalarina karar verilecek sekilde bilgileri hazirlayarak Bagkanliga sunmak,

39)Ongoriilen ve gerceklestirilen harcamalar gergevesinde biitce denkliginin saglanmasi igin
gerekli tedbirlerin alinmasi i¢in Baskanliga gerekli bilgileri ve onerileri sunmak,

40) Thale ve dogrudan temin siirecinde gerekli olan Onay belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve
ek belgeleri diizenlemek,

41) Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

41) Gorev kapsaminda Bagkanlik tarafindan verilen diger gérevlerin ifasi, hususlarinda gorevli,
yetkili ve Daire Baskanina kars1 sorumludur isler sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8: Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki Ve Sorumluluklarina Mliskin
Hususlar

1) Dogrudan Temin usuliiyle yapilacak olan tim mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinde;
belirlenecek olan evrakin birime intikali lizerine gerekli piyasa fiyat arastirmasini
yapmak

2) Teklif mektuplarinda belirtilmis olan siire icerisinde kapali zarf icerisinde kaseli ve
imzal1 olarak intikal ettirilen isteklilere ait teklif zarflarin1 Komisyon huzurunda agmak,
teklif edilen bedelleri tutanaga gegirmek ve ekonomik agidan en avantajli teklif veren
istekliyi belirlemek

3) Amirlerince verilen benzer is ve islemleri yapmak,
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4) SUSKI mevzuatla hiikiim altina alman ve miidiirliigiin gérev alanma giren hususlarda
gerekli is ve islemleri yapmak veya yaptirmak.

5) Midiirliige bagli personelin mesaiye uyumlarini saglamak.

6) Birimlerin ihtiya¢ duydugu mallarin dogrudan temin yolu ile alinmasin1 ve ilgili birime
teslim edilmesini veya Ambarda depolanmasini saglamak.

7) lhale yoluyla alinacak mal ve hizmetler icin ihale islemlerinin takip edilmesini
saglamak.

8) Kendisine bagli personelin bilgisayar ve program kullanimi vb. konularda gerekli
egitimleri almasini saglamak.

9) Caligmalar ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

10) Dogrudan temin evraklarim1 hazirlayarak Mali Hizmetler Dairesi Bagkanliina
gondermek. Odemelerin takip islerini yapmak.

11) Y1l igerisinde harcama kalemlerini takip etmek ve y1l sonunda harcama kalemlerine para
aktarilmasinin takibini yapmak.

12) Devlet Malzeme Ofisiyle koordineli ¢alismak ve alimlarin bu kurumdan yapilmasini
saglamak.

13) Satin alma programlarinda belirtilen temin sartlarina gore teslimat yapmayan firmalari
uyarmak. Teknik sartnameye uymayan malzemeleri geri iade etmek.

14) Satin alma evraklar1 ve tiim yazismalar kayit altina almak ve dosyalarinin muhafaza
edilmesi takibini yapmak.

15) Daire Bagkanliklarinin malzeme taleplerini en kisa zamanda degerlendirerek teminini
saglama

16) Kanun tiizilk ve yonetmelikler cergevesinde, amirlerince verilecek diger gorevleri
yuriitmek.

MADDE 9:Ambarlar Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki Ve Sorumluluklarina Tliskin
Hususlar

1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1 Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigii Genel
Midiirliigiimiizce kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin taginir mallarin kaydi,
muhafazas1 ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesini saglamak iizere faaliyet
gostermek,

2) 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunun 44 {incii maddesi ve Taginir Mal
Yonetmeligi esas ve usulleri dogrultusunda Daire Baskanli§imiza ait, taginirlarin giris
ve cikisma iliskin kayitlarin tutulmasini, bunlara iligkin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini ve taginir yonetim hesap cetvellerinin diizenlenmesini saglamak,

3) Harcama birimlerinin kayit kontrol yetkililerine organizatorliik yapmak,

4) Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkililerinin ( emeklilik, 6liim, istifa gibi nedenlerle gérevden
4 ayrilmalar1) sorumlulugunda bulunan ambarlarin devir islemlerinin yapilmasini
saglamak,
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5) Tasmir Mal Yonetmeligi geregince Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigii tarafindan
yapilan taginir kayitlarina iligkin evraklarin dosyalanmasi ile ilgili arsiv hizmetlerini
yiirtitmek,

6) Tasiir Mal Yonetmeligi cercevesinde miidiirliige bagli merkez ambarda bulunan
malzemelerin giris ve c¢ikis hareketlerini izleyerek stok ikmalinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

7) Harcama birimlerine bagli ambarlarin yi1l sonu sayim islemlerinin yapilmasi, harcama
birimi taginir yonetim hesabina iliskin cetvellerin diizenlenmesi ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletilerek istenildiginde ibraz edilmesini saglamak,

8) Harcama birimi yonetim hesab1 cetvellerinin islemlerini yapmak ve tasinir kesin
hesabina iliskin cetvelleri ilgili mercilere sunmak iizere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gondermek,

9) Harcama birimlerince hurdaya ayrilan veya ekonomik dmriinii tamamlayan arag, gere¢
ve malzemelerin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore satiglarinin yapilmasini saglamak,

10) Midiirliik biinyesinde calisanlart denetlemek, islerin zamaninda ve mevzuata uygun
olarak yapilmasini saglamak,

11) Yapilan is ve islemler ile ilgili y1l sonunda birimimize ait faaliyet raporu hazirlamak,

12) Daire Bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

MADDE 10: Makine ikmal Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki Ve Sorumluluklarina
Iliskin Hususlar

1) SUSKI Genel Miidiirliigiin makine parkina kayith arag, gere¢ ve is makinelerinin Makine
Ikmal Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii atdlyelerinde, santiye vb. alanlarda veya yerinde
bakim - onarim islerini yuriitiir.

2) Bakim ve onarim islemlerini gerceklestirirken her tiirde yedek parca, lastik, madeni yag,
mal-mamul alimi ile yapim ve hizmet alimi iglerini, tahsis edilmis biit¢e kalemlerinden yapar.

3) Miidiirliigiin yapacagi yapim, hizmet ve mal alimlari ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gerceklestirilmis ihale ve alimlarin, sartnameler dogrultusunda yapilmasini
saglar, kontrol eder.

4) Biinyesinde tegkil edilen ambar ile alim1 gergeklesen her tiirde yedek parca, lastik, madeni
yag, mal-mamul ve iiriinlerin kayitlarini tutar. Tasinir islemlerini gereklestirir. Istenildigi an
rapor hazirlar ve sunar.

5) Daire Baskanliginin makine parkina kayith ara¢ ve is makinelerinin maliyetlerini ¢ikarip
kayitlara gegirtir ve maliyet hesaplarini irdeler. Fenni Muayenelerinin ve Zorunlu Trafik
Sigortasi islemlerinin yapilmasini saglar.

6) Daire Baskanlig1 makine parkina kayitli olup kaza yapan araglarin onarimlarini takip eder.

7) Makine Tkmal Sube Miidiirliigii adina kiralanan araglarin sartname hiikiimlerine uygun
olarak ¢aligmalarini saglar.

8) Daire Bagkanlig1 ve/veya iist yonetimin talimatiyla gelen diger is ve islemleri yapar.
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9) Arag Alim1 veya siiriiciilii/siirliciisliz ara¢ kiralama yapilmasi
10) is Makinas1 alim veya kiralama yapilmasi

11) Genel Miidiirliik Hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralik tiim araglarin yakit ikmalinin
yapilmasi

12) Genel Miidiirliik araclarinda kullanilmak tizere akaryakit ve madeni yag temini i¢in ihale
hazirlamak

MADDE 11: Thale Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gérev Yetki Ve Sorumluluklarina iliskin
Hususlar

1) Su Kanalizasyon idaresi birimlerinin faaliyetlerini yiirtitebilmek i¢in ihtiya¢ duyduklari
ihale kapsamindaki her tiirlii mal, hizmet, yapim ve danismanlik isleri ile ilgili
taleplerini 4734 sayil1 Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesme Kanunu
ve bu kanunlar1 tamamlayici karar, yonetmelik, teblig ile genelgeler ve tabi oldugu diger
mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek amaciyla
gerekli islemleri planlamak, yiiriitmek ve sonu¢landirmak,

2) Gelen taleplerin teknik sartnamelerini, metrajlarin1 birim fiyat teklif cetvellerin
incelenerek ihale islem dosyasinin yaklagik maliyetini hazirlamak.

3) Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan ilgili ihaleye ait kayit numarasi almak,
EKAP iizerinden gerceklestirilen tiim ihale islemlerini yapmak, yaptirmak,

4) Thale dokiimanlarmn hazirlanmasini ve onaylanmasini saglamak,

5) Ihalenin tiiriine gére ihale ilanlarin1 veya davetlerini hazirlamak,

6) Hazirlanan ilanlarin Kamu Ihale Biilteninde, yerel gazetelerde yaymlanmasini
saglamak,

7) Ihale ilaninin yayinlanmasindan sonra ihale komisyonu olusturmak,

8) Ihale Komisyon Kararlarmnin yasal siiresinde Thale Yetkilisinin onayia sunmak,

9) TIhale siireci ile ilgili tiim yazismalar1 ve bildirimleri yapmak,

10) Mevzuat hiikiimlerine gore sdzlesmenin yapilmasini saglamak,

11) Gereken durumlarda ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda soézlesmesi firma ile
imzalanamayan islerde firmanin yasaklama islemlerini ilgili Bakanliga bildirmek

12) S6zlesmesi imzalanan ihale dosyalarini ilgili harcama birimine gondermek,

13) Ihale sonug ilanlarini yaymlanmasi i¢in Kamu ihale Kurumuna bildirmek,

14)ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ihaleye katilan isteklilerin gegici teminat iadesi
islemlerini yapmak,

15) Ihaleye yonelik yapilan itirazlar1 cevaplandirmak,

16) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

17) Bu yonergenin 6’ inci maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda

18) Miidiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

19) Personelin sicil raporlarini, yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Bagkaninin onayina
sunmak, personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

20) Miidiirliigii ile ilgili arsiv caligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,
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21) Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

22) Ihale onay belgesini hazirlamak ilgili Daire Baskaninin onayina sunmak,

23) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gerec, makine ve tesislerin is¢i saglig1 ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak.

BESINCI BOLUM

MADDE 12: Cesitli ve Son Hiikiimler

Bu yonergede sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine verilen diger gorevleri diizenli
bir sekilde yapmak ve yaptirmakla yiikiimlidiir, Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizlikten
sorumludur.

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 13- (1) is bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili diger mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 14- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Yonetim Kurulunun kabulii ile yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15-(1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.
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