T.C.

İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

ARAÇ GEREÇ SATINALMA MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV, TEŞKİLAT VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

GENEL HÜKÜMLER


Amaç ve Kapsam:


Madde 1:

Bu yönetmelik Satınalma Daire Başkanlığı Araç Gereç Satınalma Müdürlüğü’nün görev, teşkilat ve çalışma esaslarını belirlemek amacıyla ve İstanbul Büyükşehir Belediyesi Araç Gereç Satınalma Müdürlüğü çalışmalarını kapsayacak şekilde tanzim edilmiştir.


Kuruluş ve Hukuki Dayanak:


Madde 2:

1984 yılında İstanbul Büyükşehir Belediyesi organizasyon yapısındaki organizasyon neticesinde, Makine, Elektrik ve Sanayi İşleri Müdürlüğü’nün yeniden yapılandırılması ile teşkilatlandırılmış olan Araç Gereç Satınalma Müdürlüğü’ne ait bu yönetmelik 1580 sayılı Belediye Kanunu, 3030 sayılı Kanun ve sair ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır.


Müdürlüğün Tanıtımı:


Madde 3: 

Araç Gereç Satınalma Müdürlüğü; 2886 sayılı devlet İhale Kanunu ve bu kanunu tamamlayıcı Devlet İhale Genelgeleri ile ilgili yasal mevzuat hükümleri çerçevesinde, ödeneklerinin imkanları nispetinde aşağıda yazılı yürürlükte bulunan mevzuat dahilinde faaliyet gösterir.

· 1580 sayılı Belediye Kanunu,

· 3030 sayılı Büyükşehir Belediyelerinin Yönetimi Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü hakkında Kanun ve Uygulama Yönetmeliği,

· 1050 sayılı Muhasebe-i Umumiye Kanunu, Belediye Bütçe Muhasebe Usul Tüzüğü ve Yönetmeliği,

· 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu, İlgili yönetmelik ve Genelgeler,

· 4458 sayılı Gümrük Kanunu,

· 2918 sayılı Karayolları Trafik Kanunu,

· 237 sayılı Taşıt Kanunu,

· 832 sayılı Sayıştay Kanunu,

· 2946 sayılı Kamu Konutları Kanunu ve Yönetmeliği,

· 3628 sayılı Kanun ve Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik,

· 1475 sayılı İş Kanunu,

· 2821 sayılı Sendikalar Kanunu,

· 506 sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu,

· 2822 sayılı Toplu Sözleşme Grev ve Lokavt Kanunu,

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile bunun ek ve değişiklikleri ve ilgili yönetmelikler,

· Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği,

· Disiplin Kurulları ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönetmelik,

· Devlet Memurlarının Tedavi Yardımı ve Cenaze Giderleri Yönetmeliği, 

· İçişleri Bakanlığı Mahalli İdareler ve Kurdukları Birliklere ait Eğitim ve Dinlenme Tesisleri ile Vilayet evlerinin yönetimi Hakkında Yönetmelik,

· Asil Devlet Memurluğuna atananların Yemin Merasimi Yönetmeliği,

· Memurların hastalık raporlarını verecek hekim ve sağlık kurulları hakkında yönetmelik,

· Devlet Memurlarının Çekilmelerinde Devir ve Teslim süreleri hakkında yönetmelik,

· Müdürlüğün tabi olduğu sair mevzuat ile mevzuatın uygulanmasına ilişkin Başbakanlık ilgili Bakanlıklar ve Büyükşehir Belediye Başkanlığı Genelge Talimat ve bildirileri ile prensip kararları çerçevesinde olmak üzere;

· 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunu,

· Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği,

· Ayniyat Talimatnamesi,

· İlgili Kanunlar, Yönetmelikler, Genelgeler ve Tebliğler.

Müdürlüğün Görevleri:

Madde 4:    

1. Birim Yönetmeliklerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek.

2. Bütçe ödenek imkanları nispetinde azami tasarruf ve standardizasyon dikkate alınarak, 2886 sayılı Kanun ve ilgili yasalar çerçevesinde Belediye hizmetlerinde ihtiyaç duyulan makine, araç- gereç, iş makinası, motorlu araç, taşıt, teçhizat ve bunların yedek parçaları ilaç, tıbbi ve kimyevi malzemeleri iç ve dış piyasadan uygun şartlarda temin etmek.

3. Teknik konularda etüd- plan ve projeye bağlama çalışmaları yapmak ve bunların neticelendirilmesini ve imalatlarını yerinde kontrol etmek.

4. İthalat rejiminin izlenmesi suretiyle dış alımlar için gerekli izinleri almak.

5. Belediye yatırımlarının, Devlet yatırım programında yer alması için DPT Müsteşarlığına gerekli müracaatları yapmak.

6. Her yıl yayınlanan yatırım Teşvik Tebliği çerçevesinde söz konusu Belediye yatırımları için Hazine Dış Ticaret Müsteşarlığından teşvik belgesinin alınmasını sağlamak, alınan bu belgeler için  yatırım sürelerinin takip edilerek izlemek ve yatırımları tamamlanan teşvik belgelerini kapatmak.

7. Dış alımlarda akreditif açılması ve banka işlemlerinin yürütülmesini sağlamak, ithalat şekline göre gerektiğinde malın nakliyesinin, nakliye sigortasının yapılması, gümrük işlemlerinin tamamlanması ve malların mevzuata uygun teslim alınmasını sağlamak.

8. Garanti süresi dolan mallarla ilgili S.S.K. Müdürlüğü ve talep eden birimle gerekli yazışmaları yapmak, kesin teminat mektuplarının serbest kalmasını sağlamak.

9. Yeni alınan araçlara Plaka ve Ruhsat çıkarmak, araçların periyodik trafik muayenelerini yapmak, motorlu araç, makine ve teçhizatların kaza ve sigorta işlemlerini yapmak ve takip ettirmek.

10. Alımı yapılan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari şartnameleri doğrultusunda muayene ve kabullerinin yapılabilmesi için gerektiğinde teknik personeli görevlendirmek.

11. Müdürlüğün görevleri olarak ifade edilen bu maddenin 1-10 bentlerine yazılı bulunan görevler; Araç Gereç Satınalma Müdürlüğü tarafından yerine getirilir. Bu görevler Daire Başkanlığına bağlı diğer müdürlüklere devredilmez, tevdii edilemez.

İKİNCİ BÖLÜM

BİRİNCİ KISIM

TEŞKİLAT YAPISI

MADDE 5:

Araç gereç Satınalma Müdürlüğü görev mahalli Büyükşehir Belediyesidir.

MADDE 6:
Araç Gereç Satınalma Müdürlüğü, aşağıda ifade edilen personelden teşekkül eder.

a) Araç Gereç Satınalma Müdürü,

b) Araç Gereç Satınalma Müdür Yardımcıları,

c) Şeflikler

1. Personel ve Kalem Şefliği,

2. Araç ve Sigorta İşleri Şefliği,

3. Gümrük ve İthalat İşleri Şefliği,

4. Satınalma Planlama ve Değerlendirme Şefliği,

5. Makine Araç ve Gereç Satınalma Şefliği,

6. Elektrik- Elektronik Araç ve Gereç Satınalma Şefliği,

7. Kimyevi Araç ve Gereç Satınalma Şefliği,

d) Teknik Personel (Mühendisler, Teknisyenler, Teknikerler)

e) Memurlar

1. Bilgisayar İşletmenleri

2. Büro Memurları

3. Daktilograf

MADDE 7:

Personelin Görev Yetki ve Sorumlulukları: 
1- Kadronun Adı (Ünvanı) : Araç Gereç Satınalma Müdürü
a) Görevleri :

1. Birim Yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek.

2. İlgili mevzuat, Başbakanlık, ilgili Bakanlıklar ve Büyükşehir Belediye Başkanlığı, Genelge, Bildiri, Prensip Kararları ve Talimatlar çerçevesinde, yöneticilik görevlerini yerine getirmek.

3. Müdürlüğün çalışma ve usullerini gözden geçirerek, Müdürlüğe bağlı birimlerin görevlerini etkinlikle yerine getirilmesi için yetkisi içindeki tedbirleri almak, yetkisini aşan hususlarda Büyükşehir Belediye Başkanlığından prensip kararları alınması hususunu Üst Makamlara intikal ettirmek.

4. Müdürlük faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı takip etmek.

5. Müdürlüğün işlevleri ile ilgili Üst Kademe yöneticilerin istediği raporları hazırlamak, bu raporları hazırlamak için inceleme ve araştırmalar yapmak.

6. Üst kademe yöneticileri tarafından istenilen bilgileri temin için sorumlu olduğu bölümlerde iş bölümünü gerçekleştirmek.

7. Gerektiği takdirde, faaliyetleri ile ilgili toplantılar düzenleyip, emrindeki personele açıklamalarda bulunmak.

8. Üst makamlar tarafından düzenlenecek toplantılara iştira etmek, istenilen bilgileri vermek, talimatları almak.

9. Müdürlüğün çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp ve programlayarak çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini sağlamak. 

10. Müdürlüğün yapılan işlemleri ile kullanılan formların geliştirilmesi için inceleme ve araştırmalar yapmak, sonucunu Daire Başkanına bildirmek.

b) Yetkileri :

1. Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Büyükşehir Belediye Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verir, bu hususlarda tedbir alır ve uygulatır.

2. Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesine ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Başkanlık Makamınca önerilerde bulunur.

3. Müdürlük ile ilgili yazışmalarda 1.nci derece imzaya yetkilidir.

4. Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin cezaları vermeye yetkilidir.

5. Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yapmaya ve rastlayacağı aksaklıkları gidermeye yetkilidir.

6. Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu düzenler, personele mazeretine binaen günlük mazeret izni verir, ödül, takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu daire Başkanı ile Başkanlık Makamına önerilerde bulunur, Müdür Yardımcıları, Şefler ve diğer görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit eder ve izin verir.

7. Geçici sürede görevde bulunmayacağı dönemlerde, Müdürlüğe Vekalet edecek kişiyi belirler ve Makamın Onayına sunar.

8. Müdür Yardımcılarının işlevleri itibariyle görev dağılımı yapar.

9. Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşmeye yetkilidir.

10. Üst Makamlarca verilecek diğer yetkiler.

11. Müdürlüğün Personelinin hangi konu üzerinde çalışacaklarını tayin eder.

12. Müdürlük içi yönergeler yayınlar.

13. Araç Gereç Satınalma Müdürlüğü ile diğer idari birimler arasında koordinasyonu temin eder.

14. Hizmet içi her türlü düzenlemeleri yapar.

c) Sorumlulukları :

Belediye mevzuatı, göreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yönetmelik ile kendisine                                                                                              

verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamanında ve 

gereğince kullanılmasından sorumludur.

d) Kadronun Gerektirdiği Genel Nitelikler:  

657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

e) Özel  Nitelikler

1.Fakülte mezunu olmak.

2.Büyükşehir Belediyelerinde, Büyükşehir İlçe Belediyelerinde veya diğer kamu kurum ve kuruluşlarında en az beş yıl çalışmış olmak.

2Kadronun Adı (ünvanı) : Müdür yardımcısı

a) Görevleri

1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek.

2. Müdürlük hizmetleriyle ilgili meri mevzuat çerçevesimde, hizmetlerin zamanında ve usulune uygun olarak yapılmasını sağlamak.

3. Müdürün tayin edeceği konularda yömetime yardımcı olmak, önerilerde bulunmak, verilen yetki çerçevesinde evrak havale ve tevzi etmek.

4. Bağlı Şefliklerin iş ve işyerlerindeki organizasyon ve koordinasyonu sağlamak

5. Bağlı Şefliklerin çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp programlayarak Müdüre sunar, çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini takip edip denetlemek, Müdür’e bilgi vermek.

6. İşbölümü gereği bağlı Şefliklerin yazılarını paraflamak, yetki verildiğinde imzalamak. Şeflerin tekliflerinin, mevzuata, Başkanlığın ve Müdürlüğün prensip, emir ve bildirilerine uygunluğunu denetlemek.

7. Bağlı Şefliklerin tüm işlevlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını, verilen görevlerin gereğine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek.

8. Kendisine bağlı birimler arasında iş ilişkisi kurmak, işbirliği ve koordinasyondaki aksaklıkları giderici tedbirler almak ve uygulanmasını sağlamak.

9. Kendisine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde, bağlı Şefliklere emir ve talimat vermek, görüş ve tavsiyelerde bulunmak.

10. Sorumlu olduğu Şefliklere Müdürün emir, talimat ve isteklerini aktarmak

11. Şefliklerde en uygun personel dağıtımını gerçekleştirmek, iş akışının aksamadan sürdürülmesini temin etmek.

12. Müdürlüğe bağlı Şefliklerde, bunların Müdürlük dışı birimlerle, işbirliği ve koordinasyonu sağlamak.

13. Müdürlükteki nöbet hizmetlerini ilgili Şefliklerin tekliflerini alarak tanzim etmek.

14. Müdürlüğün işlevleri ile ilgili mevzuatı takip etmek, gerektiğinde ilgili birimlere bilgi akışını sağlamak.

15. Müdüriyet tarafından verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek.

16. Ofislere yerleşme ve nakli sağlamak.

b) Yetkileri

1. İlgili mevzuat doğrultusunda ve Müdür tarafından verilen Müdüriyet Makamı yetkilerini kullanmak

2. Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler almak ve uygulamak.

3. Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tadbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyat Makamına önerilerde bulunmak.

4. Bağlı Şefliklerin kadro görevlerıinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapmak, rastlayacağı aksaklıkları gidermek.

5. Bağlı Şefliklerin yazışmalarında, paraf ve Müdürce uygun görüldüğünde imza etmek.

6. Bağlı Şeflik personeline saatli mazeret izni vermek, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etmek, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdüre önerilerde bulunmak.

7. Görevlerini belirten işleri yürütürken eş değerdeki görevlilerden iş akışının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını istemek.

8. Müdür tarafından verilecek diğer yetkiler.

c) Sorumlulukları  

             Belediye mevzuatı, göreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yönetmelik ile kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasında sorumludur. 

              d) Genel Nitelikler

657 yılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

e) Özel Nitelikler

1. Fakülte mezunu olmak.

2. Büyükşehir Belediyelerinde, Büyükşehir İlçe Belediyelerinde veye diğer kamu ve kuruluşlarında en az 3 yıl çalışmış olmak.

3. Sicil raporuna göre son  3 yıllık hizmetinde başarılı olmak.

4. Etkin sözlü, yazılı ifade, güçlü beşeri ilişkiler kurma ve organizasyonu sağlayabilme becerisine, mesleki bilgiye sahip olmak.

3- Kadronun Adı (Ünvanı):Şef

               a) Görevleri:
1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini Şeflik düzeyinde yerine getirmek.

2. Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde Şeflikte yürütülen faaliyetleri yönlendirmek, koordine etmek.

3. Bölüme gelen yazıların gizliliğini temin etmek, düzgün tasnif edilebilmesi için gerekli tedbirleri almak.

4. Memurlara üst makamların görüş, istek ve talimatlarını aktarmak.

5. Yürütülen işlerin hatasız ve zamanında bitirilmesi için çalışmak, gerekirse bu konuda ilgili personeli uyarmak.

6. Memurlar tarafından üretilen işlerin doğruluğunu her aşamada kontrol etmek, bu konuda servis bünyesinde bir denetim sistemi oluşturmak.

7. Yetkisini aşan konularda bağlı olduğu Müdür Yardımcısından ve Müdür’den talimat, görüş, yorum alarak işlerin devamlılığını sağlamak .

8. Servisten çıkışı yapılan her türlü yazılı belgelerin doğruluğunu takip etmek.

9. Şeflik bünyesinde sürdürülen faaliyetler hakkında her an bilgi ve görüş bildirecek şekilde işlere hakim olmak.

10. Sistem ve prosedürlerle belirtilen hususlara Müdür ve bağlı olduğu Müdür Yardımcısı tarafından verilen kararlara uymak, sorumluluğu altında çalışan personelinde uymasını sağlamak.

                 b) Yetkileri:
1. Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık  Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi sağlamak.

2. Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için bağlı bulunduğu Müdür Yardımcısı vasıtasıyla Müdüriyet Makamına önerilerde bulunmak.

3. Şefliğinde görev yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek.

4. Şefliğine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları gidermek.

5. Kendisine bağlı personeli yönetmek, öneri ve talimatlar vermek.

6. Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak.

7. Bağlı Şeflik personeline saatli mazeret izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunmak.

8. Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eş değerdeki görevlilerden iş akışını gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını istemek.

9. Müdür Yardımcıları ve Müdür tarafından verilecek diğer yetkiler.

c) Sorumlulukları:
           Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından, kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasından Müdür  ve Müdür Yardımcılarına karşı sorumludur.

d) Genel Nitelikle:

            657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

e) Özel Nitelikler:

1. En az Lise veya dengi okul mezunu olmak. Bölüm itibari ile özellik arz eden       Şeflikler için en az iki yıllık yüksek okul ya da fakülte mezunu olmak.

2. Büyükşehir Belediyelerinde, Büyükşehir İlçe Belediyelerinin, kamu kurum ve kuruluşlarının ilgili birimlerinde en az 2 yıl çalışmış olmak.

3. Bölüm itibari ile özellik arz eden Şeflikler için  yeterli mesleki eğitim  görmüş olmak veya bu alanda en az 2 yıl görev yapmış bulunmak, ilgili araç ve gereci kullanma ehliyetine sahip olmak.

4. Görevleri ile ilgili alanda kurs ve seminerlere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir.

5. Sicil raporuna göre son 2 yıllık hizmetinde başarılı olmak.

4- Kadronun Adı (Ünvanı): Teknik Personel (Mühendisler, Teknisyenler,  

    Teknikerler)
a) Görevleri:

1. Birim yöneticilerinin teknik nitelikteki görevlerini yerine getirmek.

2. Müdürlük hizmetleri ile ilgili meri mevzuat çerçevesinde hizmetlerini zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak.

3. Müdürlüğün satın  alma işlemini gerçekleştirirken; 

a) Çeşitli birimlerden gelen taleplerin teknik değerlendirmesini yapmak gerektiğinde alınacak malzeme ile ilgili fizibilite (gereklilik ve verimlilik) raporlarını hazırlamak.

b) Talep edilen malzemelerin teknik açıdan piyasa araştırmasını rekabet koşullarını göz önüne alarak yapmak.

c) Talep edilen malzemelerin (b) bendinde belirtilen koşullar doğrultusunda hazırlanan teknik araştırmayı ilgili birim yetkilileri ile birlikte teknik şartname haline dönüştürmek.

d) Yu8karıda belirtilen teknik şartname sonucu mevzuata uygun satın alma dosyasının hazırlanarak birim amirlerine arz etmek.

e) Belediye Encümenince karara bağlanan ve ita amirince onaylanan dosyanın gerekli evraklarını düzenleyerek sözleşme yapılmasını sağlamak.

f) Müteahhit firma tarafından gerektiğinde hazırlanacak projeyi şartname doğrultusunda incelemek ve son şekliyle heyetle birlikte onaylamak.

g) Sözleşme sonrası müteahhit firmanın yükümlülüklerini takip etmek, birim amirlerince belirlenecek heyet ile birlikte imalat aşamasını gözlemek, gerektiğinde müdahale etmek ve/veya raporlar düzenlemek.

h) Müteahhit firma tarafından teslim edilen malzemelerin Başkanlıkça belirlenen heyete muayenesini yaptırmak .

i) Muayene heyetince düzenlenen rapor doğrultusunda dosyayı mer’i yasa ve mevzuatlar çerçevesinde kapatmak.

4. Satınalma dosyasıyla ile ilgili birimlerle ilişki kurmak gerektiğinde ilgili birimler ve yüklenici firma arasında koordinasyonu sağlamak.

5. Kendisine verilen yetkiler doğrultusunda müteahhit firmaya tebligatlarda bulunmak, talimatlar vermek, görüş ve tavsiyelerde bulunmak.

6. Birim amirlerinin emir ve talimatlarını müteahhit firmaya aktarmak.

7. Birim amirlerince verilecek benzeri nitelikteki diğer teknik görevleri yerine

getirmek.           

b)    Sorumluluklar:

1. Mühendis, Teknisyen ve Tekniker ünvanı ile tanımlanan teknik personel Müdür. Müdür Yardımcısı ve bağlı oldukları şeflikçe kendilerine tevdii edilen satınalma dosyalarını süreleri dahilinde hazırlamak.

2. Satınalma dosyaları ile ilgili Müdür, Müdür Yardımcısı ve bağlı oldukları Şeflikçe kendilerine tevdii edilen görev ve talimatları yerine getirmek.

c)    Genel Nitelikler:

1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen    nitelikler.

d) Özel Nitelikler :

1. Mühendis için, 4 yıllık Fakültelerin Mühendislik bölümlerinden mezun olmak. Teknisyen için, yüksek okulların iki yıllık ilgili teknik bölümlerinden mezun olmak. Tekniker için, liselerin Teknik Lise ve Endüstri Meslek Lisesi mezunu olmak.

6- Kadronun Adı (Ünvanı): Memur  (Bilgisayar İşletmeni, Büro Memurları,  

     Daktilograflar)

a) Görevleri :

1. Bilgisayar İşletmenleri; Müdürlüğünün saklanması gereken bilumum bilgi, belge ve belli bir program dahilinde bilgisayara işlemek, program yapmak ve Müdürlükte günlük olarak takip edilen işlemleri kaydetmek bu konularla ilgili kendilerine tevdii edilen emir ve talimatları yerine getirmek. Gerektiğinde Daktilograflara yardımcı olmak. Müdür ve Müdür Yardımcıları ve Şeflerin yazı ve yazışmalarla ilgili olarak kendilerine tevdii edilen iş ve işlemleri yapmak.
2. Daktilograflar; Müdürlüğün yazı ve yazışmalarını yapmak. Müdür, Müdür Yardımcıları ve Şeflerin yazı ve yazışmalarla ilgili olarak kendilerine tevdii edilen iş ve işlemleri yapmak. Gerektiğinde Bilgisayar İşletmenlerine yardımcı olmak.
3. Büro Memurları; mevzuatın kendilerine yüklemiş olduğu bütün görevleri yaparlar. Müdür, Müdür Yardımcısı ve ilgili Şeflerin talimatları doğrultusunda çalışırlar. Müdür, Müdür Yardımcısı ve ilgili Şeflerin tarafından kendilerine tevdii edilen iş ve işlemleri yapmak.
b) Sorumlulukları :

1. Bilgisayar İşletmeni, Daktilograf ve Büro Memuru ünvanı ile ifade edilen Memur kadrosunda bulunan personel; Müdür, Müdür Yardımcısı ve ilgili Şeflerin kendilerine tevdii ettikleri görev ve talimatları yerine getirmek hususunda sorumludurlar. 

c) Genel Nitelikler :

1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

d) Özel Nitelikler :

1. En az lise veya dengi okul mezunu olmak. (Fakülte veya Yüksekokul mezunları  

      tercih edilir.)

İKİNCİ BÖLÜM

İKİNCİ KISIM

Şeflikler

Madde 8 : Personel ve Kalem Şefinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları :

a) Personel ve Kalem Şefi ünvanı ile en az iki yıllık yüksekokul mezunu olması  

      gerekir. Kendisine verilen işleri, kanunlar, tüzükler, yönetmelikler ve bu yönetmelik esasları ile mer’i mevzuata göre yapar veya bu işleri memurları vasıtası ile yaptırır. İşlerini Müdürlük Makamının kontrol ve denetimi altında plan ve programa bağlayarak bunların en iyi bir şeklide yapılmasını ve zamanında neticelendirilmesini sağlar. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev verir ve neticelerini sağlayıcı tedbirleri alır. Şefliğine ait sivil savunma esaslarını ve yangından korunma usullerini belirler ve personeli bu hususta eğitir.

b) Müdürlük kaleminin amiridir. Resmi tebliğleri Müdürlük adına tebellüğ eder.

c) Müdür ve Müdür yardımcıları tarafından kendisine tebliğ edilen görevleri yerine getirir. Dosya ve evraklarının gereğini yerine getirir.
d) Araç Gereç Satınalma Müdürlüğüne gelen yazıların, dosyaların ve diğer evrakların kayıt, havale, zimmet ve dosyaların işlemlerini yürütür. Müdürlükte görülecek işlerin ve gelen tüm belgelerin önceki belgeler ve dosyalarla irtibatını tesis eder. Bu görevleri memurları vasıtası ile sağlar ve denetler.
e) Kalem ve daktilograf işlerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait görevlerden de şahsi sorumluluğa haizdir. Müdürlük kalemindeki kayıt, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak, kayıt defterleri ve bunlarla ilgili bilgisayar programları ile ilerde Müdürlükçe gerekli görülecek diğer defterlerin, bilgisayar programlarının düzenini ve kaydedilmesini sağlar.
f) Müdürlüğün demirbaşındaki zimmetli eşyaları koruyarak ayniyat mutemedi vasıtasıyla koruyup, bunların yılbaşı dökümü ve sayımını yapar.
g) Müdürlük dahilindeki tüm personelin özlük ve sicil işlemlerinin düzenli bir şekilde sürdürülmesini temin eder. Tüm büro, bordro ve tahakkuk işlerinin özenle ve düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlar.
h) Personel ve Kalem Şefliği bünyesindeki ilgili memurlar ile birlikte kendisine ait görevlerden şahsi mesuliyeti haizdir.
Madde 9 : Araç ve Sigorta İşleri Şefinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

a) Araç ve Sigorta Şefi ünvanı ile en az iki yıllık yüksek okul mezunu olmak, kendisine verilen işleri kanunlar, tüzükler, yönetmelikler ve mer’i mevzuata göre yapar veya bu işleri memurları vasıtasıyla yaptırır.

b) 237 sayılı Taşıtlar Kanununa göre alınacak taşıtlar ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak.

c) İhtiyaç duyulan taşıtlar için T cetvelini hazırlamak. Bu hususta gerekli iş ve işlemleri yapmak, takip etmek.

d) Satınalma ve hibe yolu ile alınan araçların; resmi plaka ve ruhsat çıkartmak, trafik sigorta işlemlerini yaptırmak üzere ilgili resmi makamlara müracaat etmek, muayene istasyonlarına gerekli müracaatı yapmak vergi kayıtları ile iş ve işlemleri takip etmek ve sonuçlandırmak.

e) Belediyenin demirbaşına kayıtlı mevcut araçların periyodik trafik muayenelrini yaptırmak.

f) Her yıl tüm birimlerden faal araçların listelerini temin etmek ve gerekli yazışmaları yapmak.

g) Hazine müsteşarlığının yayınladığı tarife ve talimatlar doğrultusunda ihale dosyasını Büyükşehir Belediye Encümenine gönderilmek üzere hazırlamak, Büyükşehir Encümeni Kararı gereğince araçlara ait trafik sigortası poliçelerini yaptırmak kontrol ve ödeme tahakkuklarını hazırlamak.

h) Yıl içerisinde alınacak araçlar ile yıl içerisinde sigortası dolan araçların takibi ve sigorta poliçelerini yeniletmek.

i) Demirbaş kayıtlarında mevcut taşıtların trafik kazalarına karışması halinde, hasar tespit işlemleri için sigorta firmasından eksper temin etmek, bu hususta raporları tanzim ettirmek. Hasar, kusur, durum ve raporlarına göre sigorta şirketlerinden Belediye alacaklarını takip etmek, tahsil ettirmek, ayrıca bu durumdaki 

araçların sigorta işlemlerini yürütmek, bu hususta mahkemelere intikal etmiş ya da Belediye tarafından intikal ettirilmek istenen davalar ile ilgili Hukuk Müşavirliğince istenen gerekli bilgi ve belgeleri göndermek, trafik kazalarında Belediyenin uğradığı zararları tazmin için dava açılması amacıyla Başkanlık Onayı alınması işlemlerini yapmak.

j) Belediyeye satınalma ve hibe yoluyla alınan araçları teslim almak ve araç ya da araçların teslim edileceği ilgili birim veya müdürlüklerine teslim etmek.

k) Müdür ve Müdür Yardımcılarının vereceği iş, işlem ve talimatları yapmak ve yerine getirmek.

Madde 10 : Gümrük ve İthalat İşleri Şefinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları   

a) Gümrük ve İthalat İşleri Şefi Ünvanı ile en az iki yıl yüksek okul mezunu olmak, kendisine verilen işleri, kanunlar, tüzükler, yönetmelikler ve mer’i mevzuata göre yapmak.

b) Büyükşehir Belediyesine ait gümrüklere gelen malları mevzuata uygun olarak gümrüklerden çekmek, bu husustaki iş ve işlemleri takip etmek, gümrük mevzuatını Resmi Gazete’den izlemek.

c) Büyükşehir Belediyesine ait gümrüklere gelen mallara ait Gümrük Beyannamelerini doldurmak hazırlamak, Gümrük beyannamelerini tescil ettirmek, gümrük muayenelerini yaptırarak kapattırmak.

d) Bakanlar Kurulunun yayınladığı ithalat Rejimi Kararlarının ve Başbakanlık Dış Ticaret Müsteşarlığından yayınlanan ithalat yönetmeliği ve tebliğlerini Resmi Gazeteden takip etmek. İş makineleri alımlarında Sanayi ve Ticaret Bakanlığından Bakım, Onarım ve Servis Garantisi Yeterlilik Belgesini almak. Özel amaçlı motorlu taşıt alımlarında Sanayi ve Ticaret Bakanlığı proforma faturalarını tasdik ettirmek, Gümrüğe gelen araçların Sanayi ve Ticari Bakanlığı elemanlarına muayene ve kontrollerini yaptırarak “İthalat Araç Karayolu Uygunluk Belgesi”ni almak.

e) Türk Parasının Kıymetini Koruma hakkında yayınlanan tebliğler ve T.C. Merkez Bankası Genelgelerinin Resmi Gazeteden takip etmek.

f) CIF veya FOB dış alımlarda bankalarda akreditif açılması işleri ile diğer banka işlerini yapmak, takip etmek, yürütmek.

g) Teslimatı gerçekleşen alımlara ait akreditiflerin kapatılması işlemlerini yapmak.

h) Müdür ve Müdür Yardımcılarının vereceği iş, işlem ve talimatları yapmak ve yerine getirmek.

Madde 11 : Satınalma Planlama ve Değerlendirme Şefinin Görev, Yetki ve 

Sorumlulukları   

a) Satınalma Planlama ve Değerlendirme Şefi Ünvanı ile üniversitelerin dört yıllık iktisat, işletme, ya da mühendislik fakültelerinin birinden mezun olmak. Kendisine verilen işleri, kanunlar, tüzükler, yönetmelikler ve mer’i mevzuata göre yapmak.

b) Satınalma dosyaları ile ilgili bilgisayarda programlar yaptırmak bu dosyalarla ilgili tüm yazışmaları şefliği itibariyle tek elden, memurları vasıtası ile yapmak ve yürütmek. 

c) Büyükşehir Belediyesi Daire Başkanlıkları ya da Müdürlüklerinden malzeme talep belgesi ile yapılan talepleri ilgili Daire Başkanlıkları yada Müdürlüklerin, Ambarlar Müdürlüğü nezdinde kayıtlı bulunan demirbaş listesini inceleyip, talep edilen malzemenin ihtiyacı karşılayıp, karşılamayacağı veya yeterli olup, olmayacağı hususunda Müdürlük Makamına rapor ve doküman sunmak. Malzeme Taleplerinin ihtiyaç ve kullanım açısından yeterli olup olmadıkları hakkında Müdürlükler nezdinde, Müdürlük Makamında alacağı Onay ile inceleme ve araştırma yapmak veya Müdürlüğün uygun göreceği idari veya teknik personel vasıtasıyla yapmak, yaptırmak.

d) Yatırımların Devlet Yatırım Programında yer alması için gerekli bilgi ve belgeleri hazırlamak. 

e) Müdürlüğe intikal ettirilen Büyükşehir Belediyesi birimlerine ait taşıt araçları listeleri ve makine, teçhizat yatırım taleplerini incelemek fiyatlandırmak ve tasnif etmek.

f) Hazırlayacağı Araç Gereç Makine Teçhizat Yatırım Programının, DPT Müsteşarlığına gerekli müracaatın yapılabilmesi için Araştırma Müdürlüğüne gönderme işlemlerini yürütmek.

g) Müdürlüğün uygun görmesi halinde gerektiğinde DPT’de yapılan toplantılara katılmak.

h) Devlet Yatırım Programında izlemeye alınan Araç Gereç Satınalma Müdürlüğüne intikal eden projelerin, yılı içinde üçer aylık dönemlerin sonunda dört dönemi kapsayacak şekilde yatırım izleme raporlarını DPT Müsteşarlığına göndermek üzere Araştırma Müdürlüğüne gönderme işlemlerini yürütmek.

i) Yatırımlarda Devlet Yardımları ile ilgili Tebliğ çerçevesinde Belediye Yatırımlarının Gümrük muafiyeti ve KDV ertelemesi gibi teşvik unsurlarından yararlanabilmesi için müracaatlarda bulunmak, bu hususta ilgili tebliği ve genelgeleri takip etmek, bu tür çalışmaları yürütmek.

j) Yatırım teşvik belgelerinin alınması için yayınlanan tebliğlere göre fizibilitelerini hazırlamak, gerekli belge ve raporları düzenleyerek Hazine Müsteşarlığı Teşvik ve Uygulama Genel Müdürlüğüne müracaat işlemlerini yürütmek.

k) Alınan Yatırım Teşvik Belgelerinin yatırım sürelerini takip etmek, süre uzatmaları için ilgili resmi makamlara müracaat işlemlerini yürütmek.

l) Tamamlanan yatırımlara ait Yatırım Teşvik Belgelerinin kapatılması için gerekli müracaat işlemlerini yürütmek.

m) Talepleri belli bir program çerçevesinde ve teknik konularda etüd, plan ve projeye bağlama çalışmaları yapmak ve bu tür çalışmaları sonuçlandırmak.

n) Başkanlık Makamına ve Araştırma Müdürlüğüne, Müdürlüğün aylık faaliyetleri ile ilgili rapor verme işlerini yürütmek.

o) Müdürlüğün yıllık bütçesini ve bu husustaki işlemleri hazırlamak ve ilgili Müdürlüğe gönderilmesi işlemlerini yürütmek.

p) 600 Harcama kaleminin bütçe tekniğine göre hazırlamasını yapmak ve ilgili Müdürlüğe gönderilmesi işlemlerini yürütmek.

q) Bu harcama kalemine ait Müdürlüğe intikal ettirilen Makine, Teçhizat ve Taşıt alımları taleplerini inceleme, fiyatlandırma ve tasnif edilmesi işlemlerini yürütmek.

r) Müdür ve Müdür Yardımcılarının vereceği iş, işlem ve talimatları yapmak ve yerine getirmek.

Madde 12 : Makine Araç ve Gereç Satınalma Şefinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

a) Makine Araç Gereç Satınalma Şefi ünvanı ile Üniversitelerin Mühendislik Fakülteleri Makine bölümünden mezun olmak. Kendisine verilen işleri kanunlar, tüzükler, yönetmelikler ve mer’i mevzuata göre yapar veya bu işleri memurları vasıtasıyla yaptırır.
b) Müdürlük hizmetleri ile ilgili meri mevzuat çerçevesinde hizmetlerini zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak.

c) Çeşitli birimlerden gelen taleplerin teknik değerlendirilmesini yapmak gerektiğinde alınacak malzeme ile ilgili fizibilite (gereklilik ve verimlilik) raporlarını hazırlamak.
d) Talep edilen malzemelerin teknik açıdan piyasa araştırmasını rekabet koşullarını göz önüne alarak yapmak.

e) Talep edilen malzemelerin (d) bendinde belirtilen koşullar doğrultusunda hazırlanan teknik araştırmayı ilgili birim yetkilileri ile birlikte teknik şartname haline dönüştürmek.
f) Yukarıda belirtilen teknik şartname sonucu mevzuata uygun satın alma dosyasının hazırlanarak birim amirlerine arz etmek.

g) Belediye Encümenince karara bağlanan ve ita amirince onaylanan dosyasının gerekli evraklarını düzenleyerek sözleşme yapılmasını sağlamak.
h) Müteahhit firma tarafından gerektiğinde hazırlanacak projeyi şartname doğrultusunda incelemek ve son şekliyle heyetle birlikte onaylamak. 

i) Sözleşme sonrası müteahhit firmanın yükümlülüklerini takip etmek, birim amirlerince belirlenecek heyet ile birlikte imalat aşamasını dözlemek, gerektiğinde müdahale etmek ve / veya raporlar düzenlemek.
j) Müteahhit firma tarafından teslim edilen malzemelerin Başkanlıkça belirlenen heyete muayenesini yaptırmak.

k) Muayene heyetince düzenlenen rapor doğrultusunda dosyayı mer’i yasa ve mevzuatlar çerçevesinde kapatmak.

l) Satınalma dosyası ile ilgili birimlerle ilişki kurmak gerektiğinde ilgili birimler ve yüklenici firma arasında koordinasyonu sağlamak.
m) Kendisine verilen yetkiler doğrultusunda müteahhit firmaya tebligatlarda bulunmak, talimatlar vermek, görüş ve tavsiyelerde bulunmak.

n) Müdür ve Müdür Yardımcılarının emir ve talimatlarını müteahhit firmaya aktarmak. Verilecek benzeri nitelikteki diğer teknik görevleri yerine getirmek.
o) Satınalma dosyasına konu mal ve hizmetlerin yerli üretiminin bulunmadığı Sanayi ve Ticaret ve Bakanlığı ve Sanayi Genel Müdürlüğünden alınacak yazı ile belgelendirme işlemlerini yürütmek.

p) FOB alım dışında CIF, veya CIF alım yapılabilmesi için Dış Ticaret Müsteşarşığı İthalat genel Müdürlüğünden izin alınma işlemlerini yürütmek.
q) Satınalma dosyaları ile ilgili yazışma ve işlemleri tamamlattırmak, kurum içi ve kurum dışı evrak prosedürünü takip etmek, yürütmek.

r) Müdür ve Müdür Yardımcıların vereceği iş, işlem ve talimatları yapmak ve yerine getirmek.

Madde 13 : Elektrik- Elektronik Araç ve Gereç Şefinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

a) Elektrik- Elektronik Araç Gereç Satınalma Şefi ünvanı ile Üniversitelerin Mühendislik Fakülteleri Elektrik veya Elektrik- Elektronik bölümünden mezun olmak. Kendisine verilen işleri kanunlar, tüzükler, yönetmelikler ve mer’i mevzuata göre yapar veya bu işleri memurları vasıtasıyla yaptırır.

b) Müdürlük hizmetleri ile ilgili meri mevzuat çerçevesinde hizmetlerini zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak.

c) Çeşitli birimlerden gelen taleplerin teknik değerlendirmesini yapmak gerektiğinde alınacak malzeme ile ilgili fizibilite (gereklilik ve verimlilik) raporlarını hazırlamak.
d) Talep edilen malzemelerin teknik açıdan piyasa araştırmasını rekabet koşullarını göz önüne alarak yapmak.

e) Talep edilen malzemelerin (d) bendinde belirtilen koşullar doğrultusunda hazırlanan teknik araştırmayı ilgili birim yetkilileri ile birlikte teknik şartname haline dönüştürmek.
f) Yukarıda belirtilen teknik şartname sonucu mevzuata uygun satın alma dosyasının hazırlanarak birim amirlerine arz etmek.

g) Belediye Encümenince karara bağlanan ve ita amirince onaylanan dosyanın gerekli evraklarını düzenleyerek sözleşme yapılmasını sağlamak.
h) Müteahhit firma tarafından gerektiğinde hazırlanacak projeyi şartname doğrultusunda incelemek ve son şekliyle heyetle birlikte onaylamak.

i) Sözleşme sonrası müteahhit firmanın yükümlülüklerini takip etmek, birim amirlerince belirlenecek heyet ile birlikte imalat aşamasını gözlemek, gerektiğinde müdahale etmek ve / veya raporlar düzenlemek.
j) Müteahhit firma tarafından teslim edilen malzemelerin Başkanlıkça belirlenen heyete muayenesini yaptırmak.

k) Muayene heyetince düzenlenen rapor doğrultusunda dosyayı mer’i yasa ve mevzuatlar çerçevesinde kapatmak.

l) Satınalma dosyası ile ilgili birimlerle ilişki kurmak gerektiğinde ilgili birimler ve yüklenici firma arasında koordinasyonu sağlamak.
m) Kendisine verilen yetkiler doğrultusunda müteahhit firmaya tebligatlar bulunmak, talimatlar vermek, görüş ve tavsiyelerde bulunmak.

n) Müdür ve Müdür Yardımcılarının emir ve talimatlarını müteahhit firmaya aktarmak. Verilecek benzeri nitelikteki diğer teknik görevleri yerine getirmek.
o) Satınalma dosyasına konu mal ve hizmetlerin yerli üretiminin bulunmadığını Sanayi ve Ticaret ve Bakanlığı ve Sanayi Genel Müdürlüğünden alınacak yazı ile belgelendirme işlemlerini yürütmek.

p) FOB alım dışında CIF, veya CIF alım yapılabilmesi için Dış Ticaret Müsteşarlığı İthalat Genel Müdürlüğünden izin alınma işlemlerini yürütmek.
q) Satınalma dosyaları ile ilgili yazışma ve işlemleri tamamlattırmak, kurum içi ve kurum dışı evrak prosedürünü takip etmek, yürütmek.

r) Müdür ve Müdür Yardımcıların vereceği iş, işlem ve talimatları yapmak ve yerine getirmek.

Madde 14 : Kimyevi Araç ve Gereç Şefinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları   

a) Kimyevi Araç Gereç Satınalma Şefi ünvanı ile Üniversitelerin Mühendislik Fakülteleri Kimya bölümünden mezun olmak. Kendisine verilen işleri kanunlar, tüzükler, yönetmelikler ve mer’i mevzuata göre yapar veya bu işleri memurları vasıtasıyla yaptırır.

b) Müdürlük hizmetleri ile ilgili meri mevzuat çerçevesinde hizmetlerini zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak.

c) Çeşitli birimlerden gelen taleplerin teknik değerlendirmesini yapmak gerektiğinde alınacak malzeme ile ilgili fizibilite (gereklilik ve verimlilik) raporlarını hazırlamak.

d) Talep edilen malzemelerin teknik açıdan piyasa araştırmasını rekabet koşullarını göz önüne alarak yapmak.

e) Talep edilen malzemelerin (d) bendinde belirtilen koşullar doğrultusunda hazırlanan teknik araştırmayı ilgili birim yetkilileri ile birlikte teknik şartname haline dönüştürmek.

f) Yukarıda belirtilen teknik şartname sonucu mevzuata uygun satın alma dosyasının hazırlanarak birim amirlerine arz etmek.

g) Belediye Encümenince karara bağlanan ve ita amirince onaylanan dosyanın gerekli evraklarını düzenleyerek sözleşme yapılmasını sağlamak.

h) Müteahhit firma tarafından gerektiğinde hazırlanacak projeyi şartname doğrultusunda incelemek ve son şekliyle heyetle birlikte onaylamak.

i) Sözleşme sonrası müteahhit firmanın yükümlüklerini takip etmek, birim amirlerince belirlenecek heyet ile birlikte imalat aşamasını gözlemek, gerektiğinde müdahale etmek ve / veya raporlar düzenlemek.

j) Müteahhit firma tarafından teslim edilen malzemelerin Başkanlıkça belirlenen heyete muayenesini yaptırmak.

k) Muayene heyetince düzenlenen rapor doğrultusunda doayayı mer’i yasa ve mevzuatlar çerçevesinde kapatmak.

l) Satınalma dosyası ile ilgili birimlerle ilişki kurmak gerektiğinde ilgili birimler ve yüklenici firma arasında koordinasyonu sağlamak.

m) Kendisine verilen yetkiler doğrultusunda müteahhit firmaya tebligatlarda bulunmak, talimatlar vermek, görüş ve tavsiyelerde bulunmak.

n) Müdür ve Müdür Yardımcılarının emir ve talimatlarını müteahhit firmaya aktarmak. Verilecek benzeri nitelikteki diğer teknik görevleri yerine getirmek.

o) Satınalma dosyasına konu mal ve hizmetlerin yerli üretiminin bulunmadığını Sanayi ve Ticaret ve Bakanlığı ve Sanayi Genel Müdürlüğünden alınacak yazı ile belgelendirme işlemelrini yürütmek.

p) FOB alım dışında CIF, veya CIF alım yapılabilmesi için Dış Ticaret Müsteşarlığı İthalat Genel Müdürlüğünden izin alınma işlemlerini yürütmek.

q) Satınalma dosyaları ile ilgili yazışma ve işlemleri tamamlattırmak, kurum içi ve kurum dışı evrak prpsedürünü takip etmek, yürütmek.

r) Müdür ve Müdür Yardımcıların vereceği iş, işlem ve talimatları yapmak ve yerine getirmek.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

BİRİNCİ KISIM

Araç Gereç Satınalma Müdürlüğünün İşleyişine İlişkin Esaslar 


Madde 15 :
1. Araç Gereç satınalma Müdürlüğüne gelen evrak, bu işle görevlendirilen memur tarafından tesellüm ve tebellüğ edilir. Memur, yazının ilişiklerinin tamam olup, olmadığını kontrol eder, evrakın evveliyatı var ise kayıt işlemini yapar sonra Araç Gereç Satınalma Müdürüne, Müdürün havalesinden sonra ilgili Müdür Yardımcısına intikal ettirir.

2. Araç Gereç Satınalma Müdürü ya da Araç Gereç Müdür Yardımcıları evrakı inceledikten sonra, ilgili Şefliğin Şefine havale ederek, memura iade eder, Memur, evrakı ilgili Şefliğin ya da ilgilisine zimmet ederek imza mukabili verir. Havale işlemi gören evrak ilgili birim ya da personele intikal ettirildiğinden evrak hakkında iş ve işlemler, evrakın ilgilisi yada ilgilileri tarafından gereği yapılarak işleme tabi tutulur.

3. Araç Gereç Satınalma Müdürü, bir evrakı ya da bir satınalma dosyasını, istediği şefliğe ya da personele havale eder, veya havale ettiği bir dosyayı, havale ettiği şeflikten ya da personelden alarak diğer bir şefliğe veya başka bir personele vermeye yetkilidir.

4. Araç Gereç Satınalma Müdürlüğünün evrakı, Müdürün tensip edeceği dosyalama sistemine göre tanzim ve tasnif eder.

5. Evrakın kayıtları, ait oldukları defterlere veya bilgisayara sıra numarası ile ve her yıl (1) rakamından başlayan numara verilmek suretiyle kaydolunur, dosya numaraları yıl itibariyle gösterilir.

6. Müdürlükçe tanzim olunan evraklar, Personel ve Kalem Şefliğinin görevli personeli tarafından ilişiklerinin tamam olu, olmadığı kontrol edildikten sonra, sevk işlemine tabi tutulur. Sevk edilen evrakın karşılığı beklenecekse te’kid müddeti işin mahiyetine göre belirtilir.

7. Hiçbir görevli, Araç gereç Satınalma Müdürünün bilgisi dışında herhangi bir evrak ya da satınalma dosyası ile ilgili olarak bir başkasına bilgi veya belge veremez.

8. Araç Gereç Satınalma Müdürlüğü bünyesinde ihtiyaca cevap verebilecek sistemli bir arşiv kurulur. Bu arşivin kuruluş ve işleyişi Müdür tarafından düzenlenir.

9. Evrak ve Satınalma dosyaları kendisine havale edilen personel; kendisine tevdii edilen iş ve işlemleri ara vermeden konularıyla ilgili yasalarda belirtilen süreler içerisinde bizzat yapıp bitirirler. Süresinde tamamlanamayacağı anlaşılan işler hakkında Müdürlük Makamına zamanında bilgi verilip, alacakları talimata göre hareket ederler.

10. Teknik Personele intikal ettirilen evrak ve satınalm dosyalarının devredilmemesi esastır. Devir zorunluluğu doğarsa Teknik personel zimmetlerindeki işleri Araç Gereç Satınalma Müdürünün yazılı emri veya müsaadesi ile başka bir Teknik Personele devredebilirler.

11. Devredilecek işler için devir yapacak olan teknik personel “devir notu” hazırlar. Bütün belgeleri ihtiva eden bir dizi pusulası hazırlayarak işe ait dosya ve belgelerle birlikte, işi devralan teknik personele imza karşılığı verir.

İKİNCİ KISIM

Görevin Kabulü

Madde 16 :

Araç Gereç Satınalma Müdürlüğünün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve işler, zimmet kaydedilerek ilgililerine verilir. İlgililer zimmetlerindeki bilumum belgeler ve dosyalardan şahsen sorumludurlar.

Görevin Planlaması

Madde 17 :

Araç Gereç Satınalma Müdürlüğündeki çalışmalar, Müdür ve Müdür Yardımcıları

tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.

Görevin İcrası

Madde 18 :

Araç Gereç Satınalma Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevleri gereken ihtimam ve süratle yapmak zorundadır.

ÜÇÜNCÜ KISIM

Araç Satınalma Müdürlüğü Birimleri Arasında İşbirliği ve Koordinasyon

Madde 19 :

a) Araç Gereç Satınalma Müdürlüğüne bağlı Şefler arasındaki işbirliği Müdür veya Müdür Yardımcıları tarafından sağlanır.

b) Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği ilgili birim şefi tarafından sağlanır.

c) Araç Gereç Satınalma Müdürlüğüne gelen tüm yazılar Personel ve Kalem Şefliğinde toplanır. Konularına göre dosyalandıktan sonra Müdüre iletilir.

d) Bu yazılar, Kalemdeki ilgili deftere hangi şefliğe ya da hangi personele zimmetlendiği yazıldıktan sonra ilgili birimlerin zimmet defterine yazılmak suretiyle dağıtılır.

e) Bu yönetmelikte adı geçen tüm görevlilerin görevden ayrılma, emeklilik veya başka yere atanmaları halinde, görevlerinden ayrılabilmeleri için kendilerine verilmiş bulunan evrak ve satınalma dosyaları, belgeleri ve her türlü yazıları yerlerine atanmış veya bu konuda amirlerce görevlendirilmiş olanlara, bunların o günkü durumunu açıkça belirten bir çizelge düzenleyerek teslim etmeleri, devir alanların ise bu dosyaları belgeleri her türlü yazıları inceleyerek, bunların çizelgede gösterilen durumda olduğunu belirleyerek tesellüm etmeleri gerekir. Yukarıda adı geçen görevlilerin ölümü halinde, daha önce kendilerine verilmiş olan her türlü evrak ve satınalma dosyaları, belgeler ve yazılar ilgili amir tarafından son durumları düzenlenecek tutanak ile belirtilerek yeni görevliye teslim olunur.

Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

Madde 20 : 

a) Araç Gereç Satınalma Müdürlüğünün, Valilik ve tüm kamu kurum ve kuruluşları ile özel ve tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür Yardımcılarının parafı Müdürün imzası ya da Müdür Yardımcısının parafı, Müdürün parafı, Satınalma Daire Başkanının ya da Genel Sekreter Yardımcısının, gerektiğinde Genel Sekreterin imzası ile yürütülür.

b) Bakanlıklarla yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir.

DÖRDÜNCÜ KISIM

Evraka Yapılacak İşlem ve Arşivleme

Gelen Evraka Yapılacak İşlem

Madde 21 :
Araç Gereç Satınalma Müdürlüğüne gelen ve Personel ve Kalem Şefliği görevli

personeli tarafından alınan tüm belgeler ilgili deftere kaydedildikten sonra Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle hangi personele verildiğinin kaydı yapılarak diğer personele zimmet defterine dayanılarak havale edilir.


Kendilerine evrak havale edilen diğer personel yapılması gereken işlemleri yerine getirir.


Giden Evraka Yapılacak İşlem


Madde 22 :


Araç Gereç Satınalma Müdürlüğünce re’sen gönderilen ve cevaplandırılan yazılar ilgili defterdeki kaydı yapılmak ve kapatılmak ile tarih ve numara işlenmek suretiyle Yazı İşleri Müdürlüğü kalemine zimmetle teslim edilir.


Müdürlüğün bulunduğu Belediye hizmet binası içerisindeki Müdürlüklere ise bu yazılar kurye ile gönderilir, zimmet mukabili ilgili Müdürlük kalemine teslim edilir.


Arşivleme


Madde 23 :


Araç Gereç Satınalma Müdürlüğünden sevk edilen, dosyalı ve diğer evrak yazışmalarının suretiyle ayrı ayrı klasörlerde muhafaza edilir.


Müdürlükten çıkan dosyalı ve diğer evrak yazışmalarının suretlerinin ilgili yerlerde muhafaza edilmesinden, talep edildiğinde çıkarılmasından Personel ve Kalem Şefliği ve görevli memur sorumludur.

BEŞİNCİ KISIM

Denetim, Personel Sicilleri ve Disiplin Cezaları


Müdürlük İçi Denetim


Madde 24 :


Personel en yakın amirinden başlayarak denetime tabi tutulur. Araç Gereç Satınalma Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde; murakabe etmek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine haizdir. Müdür gerekli gördüğünde; tüm personelden her ay neticelendirdikleri iş adedi ile satınalma dosyaları ve diğer dosyaların sayılarının bildirilmesini, dosyalar ile ilgili bilgi ve dosya sayıları talep edebilir.


Müdürlük Dışı Faaliyet Sahası denetim


Madde 25 :


Müdürlük Makamı, gerek gördüğünde; Satınalma yoluyla alınan araç, gereç, cihaz ve diğer ürünlerin bakım onarım, inceleme ve fizibilite etüd çalışmalarında, Resmi Araçların plaka, ruhsat ve sigorta işlemlerinde, gümrük ve ithalat işlemlerinde araç, gereç satınalma iş ve işlemlerini bu hususlardaki çalışmaları takip etme ve murakabe yetkisini haizdir.


Gölge Dosya Tanzimi


Madde 26 :


Müdürlük bünyesinde çalışan tüm personel hakkında göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemeleri ile mükafat ve cezalandırılmalarına ilişkin belgeleri kapsayan birer gölge dosya tanzim edilir.


Disiplin Cezaları


Madde 27 :


Araç Gereç Satınalma Müdürü, Müdür Yardımcıları ile Müdürlüğün bilumum personeli hakkında disiplin cezaları, mer’i kanun, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar muvacehesinde yürütülür.


Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller 


Madde 28 :


Disiplin cezalarının uygulanacağı fiil ve haller; mer’i kanun, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiillerdir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Son Hükümler


Yürürlük


Madde 29 :


İş bu yönetmelik, İstanbul Büyükşehir Belediye Meclisi’nce kabulünden sonra ilan ile yürürlüğe girer.


Yürütme


Madde 30 :


Bu yönetmelik hükümleri, Büyükşehir Belediye Başkanlığınca uygulanır.
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