T.C.
IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM DAIRESI BASKANLIGI
TEDARIK VE STOK YONETIMI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonerge, Tedarik ve Stok Yonetimi Sube Miidiirliigii’niin ¢aligma usul ve
esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarim belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, [zmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 20/11/2024 tarih ve 1170 say1ll
karar1 ile uygun goriilen Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik/Ust Yénetim: {zmir Bityiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye/Kurum: {zmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkani: Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanin,

¢) Miidiirliik: Tedarik ve Stok Yonetimi Sube Miidiirliigiinii,

d) Personel: Memur, S6zlesmeli Personel, Daimi Isci ve Sirket Personelini,

e) Sef: Miidiirliikk Seflerini,

f) Sube Miidiirii: Tedarik ve Stok Y6netimi Sube Miidiiriinii,

g) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini,

g) Yonerge: Bu Yonergeyi,

h) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanag: olan, Makine Tkmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanlig
Yonetmeligini tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Tegkilat
MADDE 4 - (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanligina bagl olarak faaliyet gosteren
Tedarik ve Stok Yonetimi Sube Miidiirliigii teskilati; miidiir, sef, memur, szlesmeli personel, kadrolu isgi ve
diger destek hizmet ¢alisanlarindan/sirket personelinden olusur.
(2) Midiirliige bagh seflikler;
a) Tedarik ve Stok Yonetimi Sefligi
b) Ambar Sefligi
c) Idari isler Sefligi
d) Satinalma Sefligi
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 5 - (1) Miudiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:
a) Tasmir mal mevzuatia gore ambar diizenini saglamak, mal giris ve ¢ikis islemlerini yiiriitmek,
b) Belediye envanterinde bulunan tasit ve is makinelerinin bakim ve onarimu igin gerek duyulan
yedek parga, yag, antifriz, akii, lastik vb. ihtiyaglarin tespit ve tedarik iglemlerini yapmak,
¢) Temin edilen her tiirlii madeni yag, antifriz, akii, lastik, yedek parca vb. mallarin kayit islemlerini
yapmak, stok ve kullanim programlamasi ile ilgili diger islemleri yapmak,
¢)Yedek parca, antifriz, akil, lastik vb. tiiketim igfatistiklerini tutmak ve raporlamak,
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d) Tasit ve is makinelerinin marka/model, adet, kullanim yogunlugy, yas, kilometre/calisma saati
verileri ile tilketim istatistiklerine gére ihtiyag duyulan stok alim planlamasini yapmak,

) Mal alimima y6nelik muayene ve kabul iglemlerini gergeklestirmek,

f) Is alanlarmda is giivenligi ve isci sagligin1 korumaya ve gelistirmeye yonelik ¢aligmalar yapmak,

g) Belediyenin amaglar dogrultusunda uygun olan diger gorevleri yerine getirmek.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6 - (1) Sube Miidiirtiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Bu Yonergede belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiriitiiimesini sagiamak,

b) Miidiirlik gdrevlerinin kapsamina giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak, _

¢) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat, yarg: kararlarin1 ve yayinlari takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Personelinin tiim 6zliik iglemlerinin yiiriitiimiinii saglamak,

d) Miidiirliigiin tasinir islemlerinin yiiriitiimiinii saglamak,

e) Miidiirliigiin stratejik planlarmm, performans programlarinin, faaliyet raporlarinm, talimat ve is
akiglarmin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olugturulmast; siire¢ analizleri,
uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi galismalarini yiiriitmek;
Miidiirliigiin biitge tekliflerinin hazirlanmasini saglamak,

f) Gergeklestirme Gorevlisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

g) Miidurliigiin genel is yiiriitimii konularmnda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik goriisii
hazirlamak, bu konulardaki toplant: ve etkinliklere katilmak ya da diizenlemek, gerektiginde ilgili kurul ve
komisyonlara katilmak, gorevlendirilmesi durumunda kurumu temsil etmek,

g) Gorev alamna giren ve Ust Yénetimee verilen diger gérevleri yapmak.

Tedarik ve Stok Yonetimi Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 7 - (1) Tedarik ve Stok Yonetimi Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Belediye envanterinde bulunan tasit ve is makinelerinin bakim ve onarmmi igin gerek duyulan
yedek parga, yag, antiftiz, akii, lastik vb. ihtiyaclarim tespit ve tedarik islemlerini yapmak,

b) Yedek parca, antifriz, akii, lastik vb. tiiketim istatistiklerini tutmak ve raporlamak,

¢) Tasit ve is makinelerinin marka/model, adet, kullanim yogunlugu, yas, kilometre/calisma saati
verileri ile tiiketim istatistiklerine gére ihtiya¢ duyulan stok alim planlamasmi yapmak,

¢) Mal alimma yonelik muayene ve kabul iglemlerini gergeklestirmek,

d) Gérev alanina giren ve Ust Yonetimee verilen diger gorevleri yapmak.

Tedarik Teknik Sorumlusu’nun gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 8 - (1) Stok Yonetimi Sefligi’ne bagli calisan Tedarik Teknik Sorumlusu’nun gérev, yetki
ve sorumluluklart sunlardir:

a) Tiiketim ve alim istatistiklerini raporlamak ve degerlendirmek,

b) Stok planlamasini yapmak,

¢) Stok planlamasina gore mal alim siirecini yiiriitmek,

¢) Mal alimma y6nelik muayene ve kabul islemlerini gergeklestirmek,

d) Gorev alanina giren ve Miidiirliikge verilen diger gérevleri yapmak.

Ambar Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Ambar Sefligi’nin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Tagir mal mevzuatina gére ambar diizenini saglamak, mal giris ve ¢ikis islemlerini yiiriitmek,

b) Temin edilen her tiirlii madeni yag, antifriz, akii, lastik, yedek parga vb. mallarin kayit islemlerini
yapmak,

¢) Ambar diizenini ilgili mevzuat kapsaminda olusturmak,

¢) Ambardaki taginir mallarin korunmasini saglamak,

d) Stok planlamasina yonelik Stok Yonetimi Sefligi’ne gerekli veri destegini saglamak,

e) Gorev alamna giren ve Miidiirliikge verilen diger gorevleri yapmak.




Ambar Memuru’nun gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 10 - (1) Ambar Sefligi’ne bagh ¢alisgan Ambar Memuru’nun gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Tasinir mal mevzuatma gére mal giris ve ¢ikis islemlerini yiiriitmek,

b) Temin edilen her tiirlii madeni yag, antifriz, akii, lastik, yedek parca vb. mallarmn kay1t islemlerini
yapmak,

¢) Ambar diizenini, kullanim ve sayim kolaylig: saglayacak sekilde olugturmak,

¢) Ambardaki tasinir mallarmn korunmasini saglamak,

d) Stok planlamasina yonelik Stok Y6netimi Sefligi’ne gerekli veri destegini saglamak,

¢) Gorev alanina giren ve Miidiirliikkce verilen diger gérevleri yapmak.

Ambar Gorevlisi’nin girev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Ambar Sefligi’ne ve Ambar Memurlari’na bagli ¢alisan Ambar Gorevlisi’nin
gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Ambar diizenini, kullanim ve sayim kolayli1 saglayacak sekilde olusturmak,

b) Ambardaki taginir mallarin korunmasini saglamak,

¢) Tagmir mallar1 ambar diizenine gore yerlestirmek, tagimak, ilgiliye mal teslimini yapmak,

¢) Gorev alanma giren ve Miidiirliikkce verilen diger gérevleri yapmak.

Idari Isler Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 12 - (1) Idari Isler Sefligi’nin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Personelin 6zliik, devam, izin, rapor, avans, puantaj vb is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin biitce, faaliyet ve ilerleme raporlari, i¢ kontrol, kurumsal risk ydnetimi, stratejik plan
ve performans programi ¢aligmalarim yiiriitmek,

¢) Gergek ve Tiizel kisilerden HIM, CIMER vb. iletisim kanallar1 ile gelen sikayet ve bilgi
taleplerinin cevaplandirilmasini saglamak,

¢) Miidiirliik kapsaminda yiiriitiilen tiim is ve islemlerle ilgili evrak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

d) Tasmur mallara (dayanikl taginir ve tiikketim malzemeleri) iliskin kayitlari tutmak,

e) Demirbas kayitlarinda bulunan tasitlarin sigorta, vergi, egzoz 6l¢iim ve muayenelerinin takibini
yapmak,

f) Miidiirliik faaliyetleri kapsamindaki alimlarin deme islemlerini yiiriitmek,

g) Gorev alanma giren ve Miidiirliikkge verilen diger gorevleri yapmak.

Idari Isler Gorevlisi’nin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Idari Isler Sefligi'ne bagl calisan Idari Isler Gorevlisi’nin gorev, yetki ve
sorumiuluklari sunlardir:

a) Evrak kayit, dagitim ve yazigmalar yiiriitmek,

b) Personelin 6zliik, devam, izin, rapor, avans, puantaj vb is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

c) Stratejik yonetim siire¢lerine y6nelik caligmalar1 yapmak,

¢) Biitce calismalarmni yiiriitmek,

d) Tasinir mal iglemlerini yiiriitmek,

e) Hakedis ve 6deme iglemlerini yiiriitmek,

g) Gorev alanina giren ve Miidiirliikkge verilen diger gérevleri yapmak.

Satinalma Sefliginin gérev ve sorumluluklar

MADDE 14 - (1) Satmalma Sefligi’ nde viiriitiilen gérevler:

a) Daire Baskanhigimiza bagl birimlerden gelen mal ve hizmet alimi taleplerini, 4735 sayili Kamu
Ihale Sozlegmeleri Kanunu ve 4734 Sayih Thale Kanununun 22/d ve 3/e maddeleri dogrultusunda alim
islemlerini gerceklestirmek,

b) Mal ve Hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin kanununda belirtilen 22/d maddesi parasal limitin
lizerinde belirlenmesi durumunda alim dosyasimi ihale edilmek iizere Satinalma Dairesi Baskanligi'na
havalesini gergeklestirmek,

¢) ihale Kanununun 3/e maddesine gore yapilacak mal alimlarini gergeklestirmek,

¢) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Satmalma Sefi’ nin gorevleri;
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a) Daire Bagkanligina bagli birimlerden gelen mal ve hizmet alimi taleplerini, 4735 sayili Kamu
ihale Sozlesmeleri Kanunu ve 4734 Sayili Thale Kanununun 22/d ve 3/e maddeleri dogrultusunda alim
islemleri igin gelen dosyalarin 6n incelemesi yapilarak ilgili personele havalesini yapmak,

b) Havalesini yapmig oldugu mal ve hizmet alm dosyalarinin zamaninda yapilmasinin ve
alimlardaki rekabet ortamimin olusturulmasim saglamak veya saglatmak,

¢) Mal ve Hizmet alimlarinda yaklagik maliyetin kanununda belirtilen 22/d maddesinin parasal
limitinin lizerinde belirlenmesi durumunda alim dosyasini ihale edilmek iizere Satmalma Dairesi
Bagkanligi'na havalesini yapmak veya yaptirmak,

¢) Thale Kanununun 3/e maddesine gore yapilacak mal alimlarini gergeklestirmek ve islemi biten
dosyay1 talepte bulunan miidiirliige gondermek,

d) Sefligine bagl bulunan personellerin yillik izin programlarin1 yapmak,

e) Sefligi ile ilgili is akis semasini olusturmak ve is akis semas1 dogrultusunda is ve isleyisleri
saglamak,

f) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak,

UCUNCU BOLUM
Cahsma Usul ve Esaslan

Miidiirligiin ¢calisma usul ve esaslari

MADDKE 15 - (1) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir:

a) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda, bagh boliimlerin idari ve teknik acilardan, ilgili
mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanli tamamlayici galigmalarini esas alan biitiinliigii saglamak.

b) Miidiirliige bagl tiim teknik ve idari personelin uzmanliklar1 dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

DPORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 16 - (1) Bu Yonerge, yiirirlige girdigi tarihten itibaren, bundan onceki Yonerge
yiiriirliikten kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 17 - (1) Bu Yonerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige
girer.
Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu Ydnergenin hiikiimlerini Ust Y6netim adina Daire Baskani yiiriitiir.
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