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BIiRINCIi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1-(1)Bu yo6netmeligin amaci, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanliginin gorev yetki ve sorumluluklarina iligkin esaslar1 belirlemek, Daire Bagkanligi
birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek ve hizmetlerin etkin, verimli, hizli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 —(1)Bu yonetmelik, Bursa Biiyliksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iligkin diizenlemeleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -(1)Bu yonetmelik Anayasanin 124. Maddesi, 23.07.2004 tarih ve 25531 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 21.maddesi,
13.07.2005 tarih ve 25874 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan 5393 sayili Belediye Kanunu’nunl5/b
maddesi, 18/m maddesi ile Cevre, Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanligmin 18.10.2023 tarih ve
2023/12 say1il1 genelgesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1)Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Bursa Biiyiiksehir Belediyesini (BBB),
b) Belediye Baskam : BBB Baskanini,
¢) Meclis : BBB Meclisini,
d) Enciimen : BBB Enciimenini,
e) Ust Yonetim :Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter
Yardimeiligin,
f) Genel Sekreter : BBB Genel Sekreterini,
g) Genel Sekreter Yrd. : BBB Genel Sekreter Yardimcisini,
h) Daire Baskanhg : Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligini,
i) Daire Baskam : Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini,
j) Sube Miidiirliigii :Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli Sube
Miidiirliiklerini,
k) Sube Miidiirii :Birim Sube Miidiiriinii,
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1) Disiplin Amiri

m) Harcama Yetkilisi

n) Gerceklestirme Gorevlisi

0) Tasmmr Kontrol Yetkilisi

p) Imza Yetkileri Yonergesi
q) Personel

r)  Teknik ve idari Personel :

s)  Thale (4734)

t)  Thale (2886)

u) Ihale Yetkilisi
v)  Istekli (4734)
w) Istekli (2886)
x)  Teklif

y)  Yiiklenici

:BBB Disiplin Amirleri Yonetmeligi ile belirlenen Daire
Bagkanini,

:5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yoneticisini,

:5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu geregi,
harcama talimat1 lizerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve Odeme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevlerini yiiriiten kisiyi,

:Tasgimir  Mal  Yonetmeligi  geregi, tasmir  kayit
yetkilisinin hazirlamis oldugu tasinir mal yonetim hesabina
iliskin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasmir Mal
Y 6netim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

: BBB imza yetkileri yonergesini,

:BBB Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginda gorevli
memur, is¢i ve sdzlesmeli personelini,

Birim Sube Miidiirliikklerinde c¢alisan teknik ve idari
personelini

: 4734 Sayil1 Kanunda yazili usul ve sartlarla mal veya hizmet
alimlar ile yapim islerinin istekliler arasindan segilecek birisi
iizerine birakildigini gosteren ve ihale yetkilisinin onayini
miiteakip sézlesmenin imzalanmasi ile tamamlanan iglemleri,

: Genel biitceye dahil dairelerle katma biit¢eli idarelerin, 6zel

idare ve belediyelerin alim, satim, hizmet, yapim, kira, trampa,
milkiyetin gayri ayni hak tesisi ve tagima isleri

: 4734 sayili Kamu Thale Kanunu geregi, Daire Baskanligmin
ithale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisisini,
: Mal veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinin ihalesine teklif
veren tedarik¢i, hizmet sunucusu veya yapim miiteahhidini,

: Thaleye katilan gercek veya tiizelkisi veya kisileri,

: 4734 sayili Kamu Ihale Kanuna gére yapilacak ihalelerde
isteklinin idareye sundugu fiyat teklifi ile degerlendirmeye
esas belge ve/veya bilgileri,

: Uzerine ihale yapilan ve s6zlesme imzalanan istekliyi,
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DESTEK HIZMETLERI
SORUMLULUK ESASLARINI BELIRLEYEN YONETMELIK

DAIRESI

BASKANLIGI

GOREV YETKI

VE

aa)

bb) Tlanbis

cc)

dd) EPDK

MADDE S -

ihale dokiimani

22/d Dogrudan Temin

Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) : Idareler ile kamu alimlari siirecine taraf

olanlarin bu siirece iligkin islemleri internet {izerinden

gerceklestirebilecekleri

elektronik ortami,

istekli

lere

talimatlar1 da

ve Kurum

idari

tarafindan yonetilen

: Thale konusu mal veya hizmet alimlar ile yapim islerinde;
iceren

sartnameler ile

yaptirilacak isin projesini de kapsayan teknik sartnameler,
sozlesme tasaris1 ve gerekli diger belge ve bilgileri, ifade eder.

: Basin Ilan Kurumu Ilan Bilisim Sistemi
: Biiyiiksehir belediyesi sinirlar1 dahilinde bulunan idarelerin

onbes milyar, diger idarelerin besmilyar Tiirk Lirasini
asmayan ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda
yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iligkin alimlar.

: Enerji Piyasas1 Diizenleme Kurumu

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

1) BBB teskilati, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve
Baglh Kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
dogrultusunda Meclis Karar ile kurulan iist yonetim, daire baskanlig1 ve sube miidiirliiklerinden

olusmaktadir.

2) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1, Meclis karar1 ile baglanan Idari Isler Sube Miidiirliigii,
Satin Alma Sube Miidiirliigii, Thale Sube Miidiirliigii, Tesisler Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii ve
Tasmir Mal ve Stok Yonetimi Sube Miidiirliigii olmak iizere 5 (bes) sube miidiirliigiinden
olugmaktadir. Daire Baskanliginin idari yap1 igerisindeki yeri, yiirtirliikteki meclis kararina ekli
organizasyon semasindaki gibidir.
3) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin organizasyon semasi asagidaki gibidir:

DESTEK HiZMETLERI DAIRESI

BASKANLIGI
| ] ] ]
IDAR!isLER suBE SATIN ALMIA SUBE IHALE SUBE. T sune | | YONETIVISUBE |
MUDURLUGU MUDURLUGE MUDURLUGU MUDURLUGU MODURLOGU
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4) Meclis karari ile daire bagkanligina baglanan sube miidiirliikleri bagka bir daire bagkanligina
baglanmasi halinde biitceleri ile birlikte ilgili daire baskanliina gecer ve gegis yaptigi daire
baskanliginda gorev yetki ve sorumluluklarmni yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhiginin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin
gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’ nin ilgili birimleri ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani tarafindan yerine getirilir; daire bagkanligini
yonetir ve temsil eder. Daire bagkanliginin bagl oldugu {ist yonetim yoneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir.

2) Daire Baskanligina iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi gergevesinde “Imza
Yetkilisi” dir.

3) Daire Baskanligina ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi’, ihale edilen islerde “Ihale
Yetkilisi”, personel ile ilgili disiplin is ve islemlerinde “Disiplin Amiri” gérevlerini yiiritiir.

4) Daire Bagkanligina bagli sube miidiirliiklerinin ¢caligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis
amagc, hedef, strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biitgesi
dogrultusunda gorev ve is bolimii yaparak yonetir, denetler; islerin en kisa zamanda
sonuclandirilmasini ve BBB’nin diger birimleri ile Daire Bagkanligina bagli miidiirliikler arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Daire Baskanliginda ¢alisan personelin, gorev tamimlarima uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum icinde caligsmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mahiyetindeki personelin
liyakat degerlendirmelerini yapar, gerektiginde terfi, taltif ve yer degisikligi onerilerini {ist yonetime
sunar, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik
islerini takip ederek egitim ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli
gelisimlerine destek verir. Ayrica, daire bagkanliginda kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli
kullanilmasini gozeterek israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Daire Baskanhi@inin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 7-

1) TIhale Sube Miidiirliigii biinyesinde; 4734 sayili Kanun ve 2863 sayili Kanun ile ilgili
mevzuata uygun olarak ihale siirecini ylriitmek; ihale dosyalarini kontrol etmek ve EKAP kaydini
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yapmak, gerekmesi halinde ilanlarin yayimlanmasini saglamak; ihale yetkilisince belirlenen ihale
komisyonunun olusturulmasi ile sekretarya gorevlerini yerine getirmek; soru, sikdyet is ve
islemlerinin takibini yapmak; yasaklilik teyit ve islemlerini gerceklestirmek; tebligat ve bildirimleri
yapmak; sdzlesme dncesi ve sonrasi iglemleri koordine etmek; ilan 6deme stireclerini takip etmek ve
ithale sonucglarini EKAP iizerinden yayimlamak ve ilgili birimlere ihale islem dosyasinin son halini
gondermek. 2886 sayili Kanun ile ilgili mevzuata uygun olarak ihale siirecini yiiriitmek; ihale
dosyalarin1 kontrol etmek, gerekmesi halinde ilanlarin yayimlanmasini saglamak, sekretarya
gorevlerini yerine getirmek, soru, sikayet is ve islemlerinin takibini yapmak, tebligat ve bildirimleri
yapmak; sozlesme Oncesi ve sonrasi islemleri koordine etmek; ilan 6deme stireglerini takip etmek,
ilgili birimlere ihale islem dosyasinin son halini géndermek.

2) Satinalma Sube Miidiirliigii biinyesinde; Bursa Biiyiiksehir Belediyesine bagli birimlerin
mal ve hizmet alimlarini, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nun 22. maddesi ve istisna hiikiimlerine
uygun olarak yiriitmek; talep formlarini, teknik sartnameleri degerlendirerek alim usuliinii
belirlemek; piyasa arastirmasini yapmak; onaylanan alimlar icin firmalara tebligat yapmak ve
gerektiginde sozlesme diizenlemek; EKAP sistemi iizerinden Dogrudan Temin sonug¢ kaydim
olusturmak ve dosyalar1 dijital olarak arsivlemek; tamamlanan alim dosyalarini igin
gergeklestirilmesi, kabulii ve 6deme islemleri icin ilgili birimlere teslim etmek.

3) ldari isler Miidiirliigii biinyesinde; Hizmet binalarinin temizlik, ikram, ic¢ tefrisat,
baski/fotokopi ve afis ve duyuru hizmetlerini yiirlitmek; ortak salonlarin yonetimini, personel
planlamasint ve Ana Hizmet Binasi acil durum/sabotaj planlarin1 saglamak; belediyemiz
tasinmazlarina ait abonelik tesis, takip ve fatura 6deme is ve islemlerin yiiriitmek.

4) Tasmir Mal ve Stok Yonetimi Sube Miidiirliigii biinyesinde; Yikimi talep edilen veya
kentsel doniisiim/kamulastirma kapsamindaki yapilarin yikim islemlerini yiirlitmek; sarf, demirbas,
ambar, envanter, zimmet, atil/hurda malzeme ve arag tescil/terkin silire¢lerini Tasinir Mal
Y onetmeligi dogrultusunda yonetmek ve Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 ile koordine etmektir.

5) Tesisler Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii biinyesinde; Sorumluluk alanimizdaki tiim
hizmet bina ve tesislerinde yer alan mekanik, iklimlendirme ve havalandirma sistemleri ile asansér,
yiirliyen merdiven, jeneratdr, KGK, paratoner ve teknik tesisatlarin bakim, onarim, ariza miidahale
ve kesintisiz igletim siireclerini yiirtitmektir.

6) Kurumsal ortak faaliyetlerin gergeklestirilmesini, takibini ve denetimini yapmak.

Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-

1) Belediye Baskam tarafindan verilen yetki geregi, Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve
sorumluluklari, list yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskan1 ile kurum dis1 kisi, kurum ve
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kuruluslar nezdinde Idari Isler Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin bagh
oldugu Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani ve diger {ist yonetim ydneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigli temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasinir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yliriitiir.

4) Kendisine bagli personelin c¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biit¢esi dogrultusunda
yonetir, gérev ve is boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuc¢landirilmasini ve
caliganlar arasindaki koordinasyonu saglar.

5) Sube Midirliigiinde c¢alisan personelin, goérev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ithtiyaclarin1 belirler; mesleki, kalite ve hizmet ic¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gézeterek
israfin 6nlenmesi icin tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 9-

1) Bursa Biiyiiksehir Belediyesine ait hizmet binalari ile protokol veya s6zlesme kapsaminda
kullanimda olan diger binalarin temizlik ve ¢ay ocagi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2) Birimlerden gelen temizlik ve destek hizmetlerine iliskin talepleri degerlendirerek, uygun
personel planlamasini ve gorevlendirmesini gergeklestirmek.

3) Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Ana Hizmet Binasina yonelik Acil Durum ve Sabotaj
Planlarimu ilgili birimin koordinasyonu ve sorumlulugunda hazirlamak ve giincelligini saglamak.

4) Ana Hizmet Binasina ait Acil Durum Eylem Planim yiirlitmek, acil toplanma yerini
olusturmak ve acil durum ekiplerini belirlemek.

5) idari Bina Tefrisat (Mobilya hari¢ perde jaluzi vb. alim ve montaj) faaliyetleri ile kurum
ici Baski/Cilt/Toplu Fotokopi faaliyetlerini ger¢eklestirmek

6) Kurum i¢i tabelalarin yonetimi, afis vb. malzemelerin kurum i¢inde dagitimi, asilmasi
islemini gerceklestirmek.

7) Bursa Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 Yeni Hizmet binasinda kurumsal ortak kullanimli
cok amaclhi salonlarin (meclis salonu, enclimen salonu, basin salonu vb.) yonetimi ve
koordinasyonunu saglamak.

8) Biiyiiksehir Belediyesine ait elektrik, dogalgaz ve su aboneliklerinin yapilmasini saglamak,
her tiirlii yasal 6demeleri ile ilgili diizenlenen fatura vb. evraklar1 6denmesi i¢in Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanligina gondermek, takibini yapmak.
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9) Gerekmesi halinde birimdeki faaliyetler i¢in hizmet alimi / dogrudan temin yapmak,
kontrolliikk hizmetlerini yiiriitmek.
10) Kurumsal ortak faaliyetleri gerceklestirmek.

Satinalma Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Satinalma Sube Miidiirligiiniin gorev ve
sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkan1 ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Safinalma Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin bagl
oldugu Destek Hizmetleri Dairesi Baskan1 ve diger iist yonetim yoOneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢er¢evesinde “fmza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigline ait harcamalarda “Gerg¢eklestirme Gorevlisi”, tasmir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiriitiir.

4) Kendisine bagl personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amac, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biitcesi dogrultusunda yonetir,
gorev ve is boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonucglandirilmasini ve g¢alisanlar
arasindaki koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliigiinde calisan personelin, gorev tanimlarma uygun olarak yliksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliiglinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

1) Bursa Biiyiiksehir Belediyesine bagli tiim birimlerin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet
alimlarmin, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nun 22. maddesi (Dogrudan Temin) ve ilgili istisna
hiikiimlerine uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

2) Bursa Biiyiiksehir Belediyesinin mal ve hizmet alimlarmna iligkin olarak, harcama
birimlerinden elektronik veya 1slak imzali olarak gelen talep formlar ile varsa teknik sartname ve
eklerini inceleyerek; mevzuata uygun alim usuliinii belirlemek, piyasa fiyat arastirmasini yapmak ve
satin alma islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli matbu evraklarin hazirlanmasini saglamak.
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3) Satin alma islemi onaylanan mal veya hizmetle ile ilgili firmaya tebligat yapmak ve belirli
bir siire gerektiren islerde sozlesme diizenlenmesini saglamak.

4) Tamamlanan alim dosyasinin EKAP sistemi {izerinden Dogrudan Temin Sonug¢ kaydini
yapmak ve dosyalarin dijital yedegini almak.

5) Alim dosyasini, igin gerceklestirilmesi, kabulii ve 6deme islemleri i¢in ilgili birime teslim
etmek.

6) Kurumsal ortak faaliyetleri gergeklestirmek.

Ihale Sube Miidiirliigiiniin
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, ihale Sube Miidiirliigiiniin gorev ve
sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkan1 ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Fhale Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin bagli oldugu
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani ve diger iist yonetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlari
yerine getirir, mudiirligii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gérevlisi”, tasimir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini ytiriitiir.

4) Kendisine bagli personelin c¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biit¢esi dogrultusunda
yoOnetir, gorev ve is bolimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve
calisanlar arasindaki koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidirliigiinde ¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaclarmi belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliiglinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 13-
1) Belediyenin ilgili birimleri tarafindan hazirlanan ihale islem dosyasina istinaden (onay
belgesi, teknik sartname, fiyat teklif cetveli, gerekce raporu vb.) 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu,2863
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DAIRESIi BASKANLIGI GOREV YETKiI VE

sayill Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ve ilgili
mevzuat ¢ergevesinde ihale siirecini yonetmek.

1.1)

a.

b.

~

B

4734 sayih kanuna gore yapilan ihalelerde;

Ihale islem dosyasinin ihale mevzuat: agisindan eksiklerini tespit etmek ve ilgili birim
tarafindan tamamlanmasini saglamak.

Ihalenin Ekap kaydmi yaparak Ihale Kayit Numarasi (IKN) almak, ihale tiirii
(mal/hizmet/danigmanlik/yapim), usulii (acik, belli istekliler, pazarlik), yaklasik
maliyet gibi bilgileri sisteme girmek, dokiimanlar1 yiiklemek.

Idari sartnameyi, sozlesme tasarisini ve ilanl ihalelerde ilan metnini hazirlamak, Ekap
onay1 almak.

[lanl1 ihalelerde; Ekap onay1 alinan ilanin Kamu fhale Kurumu Biilteni, yerel gazete
ve Basm Ilan Kurumu’nun web partalinda(ilanbis) yaymlanmasi igin harcama
talimatlarim1  hazirlamak ve ©Odeme yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligina géndermek.

[lanl1 ihalelerde; 6deme islemleri yapildiktan sonra ilanin Kamu Ihale Kurumu
Biilteni, gerekli hallerde resmi gazete, ulusal gazete, yerel gazete, internet haber
siteleri ve Basin Ilan Kurumu’nun web partalinda(ilanbis) yayimlanmasi i¢in gerekli
islemleri gerceklestirmek.

Ihale bilgilerini Kurumsal Thale Yonetimi Bilgi Sistemine kaydetmek ve ihale ilanii,
Belediyenin web sayfasinda yayimlanmas: i¢in Ihale Yonetimi Bilgi Sistemine
yliklemek.

Thale yetkilisi tarafindan belirlenen ihale komisyonu ile beraber ihale giin ve saatinde
thalenin yapilmasini saglamak, komisyonun karar almasina iligkin siireci yoneterek
ihale tekliflerinin degerlendirilmesi ve karar olusturulmas: asamasinda komisyona
EKAP platformu iizerinden yardime1 olmak,

Ihale &ncesinde ihalenin canli yayinlanabilmesi igin Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Dairesi Bagkanligina bilgi vermek.

Thale dokiimanina/ilana/ihale kararmna ydnelik soru/sikdyet gelmesi halinde, ilgili
birimlere bilgi vererek ihale yetkilisi tarafindan raportdrlerin gdrevlendirilmesini,
soru/sikayete cevap verilmesini saglamak.

Ihale kararini isteklilere teblig etmek.

Ihalenin iptal edilmesi durumunda ilgili mevzuat gercevesinde islemleri tamamlamak;
Iptal edilen ihalelerin EKAP iizerinden “iptal ilanin1” yayimlamak ve dokiiman
indirenlere ve isteklilere tebligat gondermek.

Ihale siirecinde istekli veya kurumlarla gerekli yazisma ve tebligatlari ilgili birimle
ylriitmek.

Sozlesme Oncesi thale dokiimanina gore is ve islemleri yiiriitmek.

Sozlesmeye davet islemlerini yiirlitmek, davet tebligatin1 géndermek.
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Yasal siireler icerisinde s6zlesme imzalamayan firmalara ait gecici teminatlarin gelir
kaydedilmesi hususunu Mali Hizmetler Daire Baskanligina bildirmek.

Ilgili birim tarafindan sézlesme feshi durumlarinda birimimize bildirilmesinden
itibaren ilgili yazigmalar1 yapmak.

Ihale siirecinde, ddeme islemleri igin tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak.
Sozlesme imzalanmasindan sonra ihale islem dosyasini sozlesme konusu isin
gerceklestirilmesini saglamak tizere ilgili dairesine list yazi ile gondermek.

4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu kapsamindaki hiikiimlerle ilgili
birimlere destek saglar.

1.2) 2886 sayih kanuna gore yapilan ihalelerde;

a. lIhale islem dosyasinin ihale mevzuati agisindan eksiklerini tespit etmek ve ilgili birim
tarafindan tamamlanmasini saglamak.

b. Idari sartnameyi, sozlesme tasarisini ve ilanli ihalelerde ilan metnini hazirlamak,

c. Ilanli ihalelerde; yerel gazete ve Basin Ilan Kurumu’nun web portalinda (ilanbis)
yaymlanmasi i¢in harcama talimatlarini hazirlamak ve 6ddeme yapilmasi i¢cin Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligina géndermek.

d. TIlanl ihalelerde; ddeme islemleri yapildiktan sonra ilanin ulusal gazete, yerel gazete,
internet haber siteleri ve Basm ilan Kurumu’nun web portalinda (Ilanbis) ayni
zamanda mevzuatta belirtilen limitler icerisinde ise Resmi Gazete’de yayimlanmasi
i¢cin gerekli islemleri gergeklestirmek.

e. Ihale bilgilerini Kurumsal ihale Y&netimi Bilgi Sistemine kaydetmek ve ihale ilanini,
Belediyenin web sayfasinda yayimlanmasi igin Ihale Yonetimi Bilgi Sistemine
yiiklemek.

f. Thale tekliflerinin degerlendirilmesi ve karar olusturulmasi asamasinda Belediye
Enciimeni’ne adina ilgili tiim is ve igslemleri yiiriitmek.

g. Thale dokiimanina/ilana/ihale kararina yonelik soru/sikdyet gelmesi halinde, ilgili
birimlere bilgi vererek, soru/sikayete cevap verilmesini saglamak.

h. Ihale kararim ihale uhdesine kalan istekliye teblig etmek.

i. Thalenin iptal edilmesi durumunda ilgili mevzuat ¢er¢evesinde islemleri tamamlamak;

j. TIhale siirecinde istekli veya kurumlarla gerekli yazisma ve tebligatlar yapmak.

k. Sozlesme Oncesi ihale dokiimanina gore i ve islemleri yiirtitmek.

1. Sozlesmeye davet islemlerini yiiriitmek, davet tebligatin1 géndermek.

m. Yasal siireler igerisinde sozlesme imzalamayan firmalara ait gecici teminatlarin gelir
kaydedilmesi hususunu Mali Hizmetler Daire Bagkanligina bildirmek.

n. Ihalelere girmekten yasaklanacak istekli/yiiklenici ile ilgili bildirim ve yazismalari
yapmak.

o. Ihale siirecinde, 6deme islemleri igin tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak.
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p. Sozlesme imzalanmasindan sonra ihale islem dosyasin1 sézlesme konusu isin
gergeklestirilmesini saglamak tizere ilgili dairesine iist yazi ile géndermek.
2) Kamu Kurum ve Kuruluglarindan gelen ihale ilanlarinin Belediyenin ilan panosuna
astlmasini ve ihalenin ilan edildigine dair tutanagin hazirlanmasini saglamak.
3) Kurumsal ortak faaliyetleri gergeklestirmek.

Tesisler Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 14-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Tesisler Bakim ve Onarim Sube
Miidiirliigiiniin goérev ve sorumluluklari, list yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire
baskani ile kurum dis1 kisi, kurum ve kuruluslar nezdinde Tesisler Bakim ve Onarim Sube
Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin bagli oldugu Fen Isleri Dairesi
Bagkani ve diger iist yonetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir,
miudiirligii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cergevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasinir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yliriitiir.

4) Kendisine bagli personelin g¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biitcesi
dogrultusunda yonetir, gorev ve is bolimil yaparak denetler; islerin en kisa zamanda
sonuglandirilmasini ve ¢alisanlar arasindaki koordinasyonu saglar.

5) Sube Midiirliigiinde c¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin
etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasima 6zen gosterir. Personelin 6zliik iglerini takip
ederek egitim ihtiyaglarin1 belirler; mesleki, kalite ve hizmet ic¢i egitimlerle siirekli
gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin
etkili ve verimli kullanilmasin1 gézeterek israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15-

1) Bursa Biiyiiksehir Belediyesinin sorumluluk alanindaki hizmet bina ve tesisleri ile protokol
veya sOzlesme kapsaminda kullanimda olan diger bina ve tesislerinde bulunan asagida
belirtilen mekanik sistemlerin bakim ve onarimlarin1 yapmak.
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Isitma Sistemleri (Kazan, Kombi, Radyant, vb. ve bagh ekipmanlar) Bakim ve
Onarimlarini yapmak.

Sogutma Sistemleri (Chiller, Su Kulesi, vb. ve bagl ekipmanlar) Bakim ve
Onarimlarini yapmak.

Balon Catili Yiizme Havuzlarindaki sicak hava iireteclerinin, havuz suyu sirkiilasyon
pompalarinin ve nem alma santrallerinin Bakim ve Onarimlarin1 yapmak.

. Merkezi ve bireysel klimalarin (Vrf sistemleri Split klimalar, Evoparatif Klimalar, Fan

Coiller vb.) Bakim ve Onarimlarini yapmak.

Havalandirma Sistemlerinin (Taze Hava Klima Santralleri, Islak Zemin Aspiratorleri,
Duman Tahliye Fanlari, Jet Fanlar, Roof Top Sistemler vb.) Bakim ve Onarimlarini
yapmak.

Sorumluluk alanina protokol ve sdzlesmelerle giren yerlere teknik bilgi ve personel
destegi vermek.

. Mekanik ve Elektrik Otomasyonu bulunan bina ve tesislerimizde Otomasyon yazilimi

ve saha elemanlarinin Isletmesini, Bakim ve Onarimlarin1 yapmak.

. Hidrofor Gruplarinin (Yangin hidroforlari, Kullanma Suyu Hidroforlari) Bakim ve

Onarimlarin1 yapmak.

iklimlendirme Cihazlarinda kullanilan Su sartlandirma Sistemlerinin Bakim ve
Onarimlarini yapmak.

Kullanma Sicak Suyu Sistemlerinin (Boyler, Giines Enerjili Su Isitma) Bakim ve
Onarimlarini yapmak.

Sorumluluk alanimizdaki bina ve tesislerimizde bulunan Sihhi Tesisat ve Yangin
Tesisatlar1 ve bunlara bagli ekipmanlarin (Yangin Hidrantlari, Yangin Dolaplar1 ve
Tefrisatlar1 hari¢) Bakim ve Onarimlarin1 yapmak.

2) Asansor, meydan saati, kesintisiz gii¢ kaynagi, jenerator ve paratoner sistemlerinin bakim

ve ariza miidahale siireglerini yiiriitmek ve bu kapsamda gerekli is ve islemleri takip etmek.
3) Bursa Biiyiiksehir Belediyesine ait tesislerde ihtiya¢ duyulan elektrik (elektrikgisi
bulunmayan birimler) ve mekanik (mekanik bakim personeli bulunmayan birimler) tesisat
islerinin bakim ve onarim islerini yapmak, yaptirmak.
4) Bursa Biiyiiksehir Belediyesine ait is ekipmanlarinin 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi
Kanunu ve “Is Ekipmanlarinin Kullanimida Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Yonetmeligi”
hiikiimleri dogrultusunda periyodik kontrol ve denetimlerinin ger¢eklestirilmesini saglamak.
5) Asansor ve yiirliyen merdivenlerin yillik periyodik kontrol ve muayenelerini yaptirmak.
6) Kurumsal ortak faaliyetleri gerceklestirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasmir Mal ve Stok Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin
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Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Tasinir Mal ve Stok Yonetimi Sube
Midiirliigiiniin gorev ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskan ile
kurum dis1 kisi, kurum ve kuruluslar nezdinde Tasinir Mal ve Stok Yonetimi Sube Miidiirii
tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin bagl oldugu Destek Hizmetleri Dairesi Bagkan1 ve
diger iist yonetim yOneticileri tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, midirligi temsil ve idare
eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “/mza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasimir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiriitiir.

4) Kendisine bagh personelin ¢aligsmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biitcesi dogrultusunda yonetir,
gorev ve is boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve g¢alisanlar
arasindaki koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliiglinde ¢alisan personelin, gorev tamimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliiglinde kullanilan kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 17-

1) Belediyemiz tarafindan kamulastirilan ve kentsel doniisiim kapsamina alinan yapilar ile
diger kamu kurum ve kuruluslarinin yikimi talep edilen yapilarin yikim is ve islemlerini yiiriitmek.

2) Birimlerden gelen her tiirlii taginir mal taleplerini degerlendirmek, uygun goriilenleri ambar
stoklarindan karsilamak ve talep eden birimlere zimmet yoluyla teslim etmek

3) Memur ve kadrolu is¢i personelin giyim ve koruyucu is ekipmanlarinin temin,
koordinasyon ve teslim siire¢lerini yliriitmek.

4) Harcama Birimince temin edilen taginirlarin, muayene ve kabulii yapilmis olanlari cins ve
niteliklerine gore saymak, tartmak veya Olgmek suretiyle teslim almak, dogrudan tiiketime
sunulmayan veya kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

5) Birimlerde bulunan atil demirbaglarin iadesini almak ve talep eden birimlere zimmet
karsilig1 teslim etmek; hurda demirbas ve malzemeleri ise hurda sahasinda biriktirerek mevzuata
uygun sekilde degerlendirilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
AHMET BESIKTEPE YILMAZ EKINCI SAHINBIBA | . Tarih ve ..... Sayil Meclis
DESTEK HiZMETLERI GENEL SEKRETER BURSA BUYUKSEHIR Karari ile Onaylanmistir
DAIRESI BASKAN YARDIMCISI 3 BELEDIYE BASKAN
VEKILI VEKILI

QO00.F.67 REV:00




Tasnif Dis1 - Kisisel Veri igermez

= T.C. Dokiiman No | Rev. Tarihi
ot BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYESI N00.Y.001 7.10.2026
BURS A YONETMELIK/YONERGE Rev. No Sayfa No
T 2 14718
KONU DESTEK HiZMETLERI DAiRE_Si BASKANLIGI _GﬁREV YETKi VE
SORUMLULUK ESASLARINI BELIRLEYEN YONETMELIK

6) Tasinirlarin yangin, su baskini, bozulma, hirsizlik ve benzeri risklere karsi korunmasina
yonelik gerekli tedbirlerin alinmasini ve uygulanmasini saglamak

7) Tasmrlarin giris ve ¢ikis hareketlerine iliskin kayitlar1 tutmak, ilgili belge ve cetvelleri
diizenleyerek Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginin onayina sunmak

8) Hurdaya ayrilan veya ekonomik Omriinii tamamlayan araclarin demirbas kayitlarindan
diisiilmesini saglamak ve trafik tescil islemlerini yiiriitmek

9) Belediyemiz envanterine satinalma ve hibe yolu ile gelen araglarin trafik tescil iglemlerini
yliriitmek.

10) Diger kamu kurumlari ve muhtarliklarin tasiir malzeme taleplerini Belediyemiz
imkanlar1 ¢ercevesinde degerlendirmek ve karsilamak

11) Belediyemiz birimlerinin ihtiya¢ duydugu temizlik, kirtasiye, toner, kartus, kisisel
koruyucu donanim gibi sarf malzemeleri ile ofis mobilyalarinin teminini saglamak ve talep
dogrultusunda sarf malzemelerini ilgili birimlere teslim etmek, demirbas niteligindekileri ise zimmet
yoluyla kullanima vermek, ayrica belediye genelinde kullanimi1 ¢ok olan ortak malzemelerin teminini
saglamak ve talep dogrultusunda ilgili birimlere teslim etmek.

12) Birimlerden gelen ofis mobilya malzemelerinin bakim, onarim ve kurulumunu yapmak.

13) Kurumsal ortak faaliyetleri gerceklestirmek.

Kurumsal Ortak Faaliyetler

MADDE 18-

1) Midirliigiin is ve islemlerini seffaf, planli, verimli, mevzuata ve BBB politikalarina uygun
yuriitmek, yapilan tim c¢aligmalarin izleme raporlarin1 ve sonuglarini, daire baskani ve bagh
bulundugu iist yonetime iletmek, bilgi vermek, arag, gere¢, malzeme ve personel ihtiyaglarini
belirlemek ve temini i¢in teklifte bulunmak.

2) Miudiirliik gorev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan ¢caligmalarina destek olmak,
oneri gelistirmek, stratejik hedef gosterge gerceklesme degerlerinin Kurumsal Bilgi Yonetimi
Sistemine girislerini yaparak izlemek ve degerlendirmek, faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde
yuritiiliip gergeklestirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

3) Miidiirliik faaliyet alam ile ilgili olarak BBB aleyhine a¢ilan davalara iliskin 1. Hukuk
Miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve goriis yazilarini hazirlamak.

4) Yillik Performans Programi hazirlik doneminde miidiirliik faaliyetlerini ve faaliyet
maliyetlerini, gdstergelerini belirleyerek Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemine girmek ve gosterge
gergeklesmelerini periyodik olarak takip etmek.

5) Sube midirliginiin yillik biit¢e teklifini, Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi {izerinden
hazirlamak, Meclis tarafindan onaylanan biit¢ce 6denegine uygun olarak is ve islemleri yiiriitmek.
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6) Sube miidiirliigii yillik faaliyet raporlarini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi iizerinden
hazirlamak.

7) Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planmin hazirlanmasi, periyodik olarak
degerlendirilmesi ve risk analizi ¢alismalarinda ilgili birime destek olmak.

8) Midiirliik faaliyet alan1 ile ilgili her tiirlii istatistiki veriyi toplamak, kayitlarin1 tutmak,
verileri analiz ederek raporlamak, gerektiginde iist yonetim ve diger birimlerle paylagsmak.

9) Miidiirliigiin is ve islemlerinde, belediyenin misyonu, vizyonu ve entegre yonetim sistemi
politikalar1 dogrultusunda belirlenen prosediir, talimat, siire¢ is akisi, kamu hizmet standardi, 1. ve
2.cil gorev tanimlarma uygun hareket etmek, daire bagkanlik ydnetmeligi/yonergesi ile siirec
evraklarini dokiiman yonetimi sistemi {izerinden dokiimante etmek, gerekmesi halinde i¢/dis miisteri
memnuniyet anketlerini yapmak, performans gostergeleri (KPI), vatandas geri bildirimleri ve i¢/dis
tetkik bulgularina dayali olarak BBB hizmet siireclerinin iyilestirilmesi i¢in gerekli calismalara katki
koymak.

10) Is Sagh@ ve Giivenligi mevzuati ve Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Is Saghigi ve Giivenligi
Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi kapsaminda, isveren/isveren vekiline atfedilen tiim
yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

11) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri
Kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunun sartlarina gore ihale yapmak. Thaleye yénelik teknik
sartname, yaklagik maliyet belgelerini icerir ihale islem dosyasi hazirlamak, ihale yetkilisi onay1 ve
biitge tahsisati almak, ihale islem dosyasin1 BBB ilgili birimine iletmek, ihale komisyonlarinda gérev
almak, varsa ihale itirazlarim1 degerlendirmek, ihale siirecini takip etmek, sonuc¢landirilmasin
saglamak, s6zlesme sonrast islemleri (is yeri/is teslimi, SGK bildirimleri, kontrol teskilat1 atanmasi
vb.) gerceklestirmek, isin uygun norm/standartlarda ve is programina uygun olarak zamaninda
tamamlanmasini saglamak {lizere teknik sartname/sozlesmesine gore denetimini yapmak, gegici
hakedis/kesin hesap/kesin hakedis, gerekmesi halinde is artis1 oluru, yeni fiyat oluru, is bitirme
belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi ile islerin kabul/fesih/tasfiye/teminat iade islemlerine iliskin
tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini Gergeklestirme Gorevlisi onayiyla yliriitmek

12) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu fhale Kanununa gére dogrudan temin yontemi ile
alim yapmak. Dogrudan temin yontemi ile alima yonelik Kurumsal Bilgi Y6netimi Sistemi iizerinden
malzeme/hizmet satinalma talep formu ve gerekmesi halinde teknik sartname ve gerekce raporu
hazirlamak, talep dosyasini modiil lizerinden BBB ilgili birimine ileterek alim islemlerinin
sonuglandirilmasini saglamak, alima konu isin uygun norm ve standartlarda ve zamaninda
tamamlanmasimi saglamak {izere satin alma talep formu/teknik sartname/sézlesmesine gore
denetimini yapmak, 6demeye esas evraklarinin gerekmesi halinde is bitirme belgesi vb. evraklarinin
hazirlanmasi ile islerin muayene ve kabul islemlerine iliskin tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk
islemlerini Tasiir Kontrol Yetkilisi onay1yla yiirtitmek.
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13) Meclis, Enclimen ile gorev alinan veya davet iizerine istirak edilen komisyon
calismalarinda; daire baskanligini/sube miidiirliigiinii ilgilendiren konulara iligskin ¢alisma yiiriitmek
ve kurum i¢i ya da kurum dis1 diizenlenen toplantilara katilim saglamak.

14) Sube miidiirliiglinii ilgilendiren konularda ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerekli durumlarda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi koordinasyonunda ilgili prosediir
dogrultusunda protokol yapmak, islem tesis etmek.

15) Sube midiirliigiinii ilgilendiren konulardaki glincel mevzuati, ilgili Bakanliklarin
calismalarini, ulusal ve uluslararasi yayimlar takip etmek, is ve islemlerde bu dogrultuda hareket
etmek.

16) Sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda ulusal ve uluslararasi platformlarda diizenlenen
online/ylizyiize egitim/seminer/konferans/calistay vb. etkinliklere ayrica ulusal/uluslararasi teknik
incelemelere katilmak, gerekmesi/talep olmasi halinde proje ve calismalari, belirlenecek yer ve
mekanlarda seminer/konferans/toplanti/sergi vb. diizenleyerek tanitmak.

17) Midiirliik faaliyet alam ile ilgili olarak kurum dist kiyaslama caligmalari yapmak, bu
konuda kurum ve kuruluslara ziyaretler gerceklestirmek.

18) Miidiirliik personelinin mesleki yetkinliklerini gelistirmek ve farkindalik diizeylerini
artirmak amaciyla BBB biinyesinde diizenlenen ¢evrimigi veya yiizylize egitim, seminer, konferans,
caligtay vb. etkinliklere katilim saglamak.

19) Gerekmesi halinde ilgili mevzuat ¢ergevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina iist
yonetimce yapilacak gorevlendirmeye istinaden her tiirlii teknik destegi vermek.

20) Miidiirliige ait Belediye Web sitesi (https://www.bursa.bel.tr/) bilgilerinin takibini yaparak
giincellenmesini saglamak.

21) Diger miidiirliiklerle yapilacak ortak calismalarda ilgili paydas miidiirliikleri zamaninda,
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

22) Miidiirliik idari yapilar ile ilgili bakim-onarim islerini talep etmek, yapilmasini saglamak,

23) Miidiirliigiin biiro hizmetleriyle ilgili olarak mer’i mevzuat dogrultusunda asagida
listelenen is ve iglemleri yiiriitmek;

a. Miidiirliige Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi iizerinden iletilen tiim evraklar ilgili
personele yonlendirmek, gerektiginde fiziki ortamda iletilen evrak ve eklerini personele
zimmet karsilig1 teslim etmek, is ve islemleri kamu hizmet standartlarina (KAHIS) uygun
sekilde yiiriiterek gelen evraklarin cevaplandirilmasini ve takibini saglamak.

b. Birimde c¢alisan personelin 2.cil gorev tanimlamalarini Sube Miidiirleri tarafindan
Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi iizerinden yapilmasini saglamak, giincel tutmak.

c. Miidiirliik ¢alisanlarimin dijital yetkilerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi iizerinden
yonetmek.

d. Tim yazigsmalar1 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun
sekilde yiiriitmek, gelen ve giden evraklar ile belgeleri standart dosya planina gore fiziki
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veya elektronik ortamda (Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi’nde) dosyalamak, arsivlemek,
birim arsiv siiresi sonunda ilgili birime iletmek

. ISO 27001:2022 Bilgi Giivenligi Y onetim Sistemi (BGYS) ile ilgili politika ve prosediirleri

takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagh kalmak.

. Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi husus ve

esaslarini takip etmek, personeline gerekli bilgilendirmeyi yapmak, politika ve prosediirleri
takip etmek ve bagli kalmak.

. Tiim yazigsma, is ve islemlerde Kisisel Verilerin Korunmasi (KVKK) ile ilgili politika ve

prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagli kalmak.

. Midiirligiin faaliyetlerine iliskin kayit defterlerini y1l sonunda usuliine uygun sekilde

kapatmak, yeni yil i¢in gerekli dosya ve defterleri olusturmak, tiim kayitlarin muhafazasini
saglamak ve gizliligini temin etmek.

1. Birim i¢i fiziki arsivleme islemlerini (arsiv, ayiklama ve imha siireclerini) 18.10.2019 tarih

ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve kurum igi talimatlarda ve Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi’nde belirtilen
esaslara uygun olarak yiirlitmek.

j. Midirlige bagli personelin 6zliikk islemlerini takip etmek, Kurumsal Bilgi Yonetimi

Sistemi lizerinden izin islemlerini yiiriitmek, hazirlanan puantajlar1 zamaninda ilgili birime
iletmek, miidiirliiglin personel ihtiyacini ihtiyac analizi yaparak belirlemek. Gerekmesi
halinde gorevlendirilen stajyerlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

. Midiirlik personelinin Personel Devam Kontrol Sistemi iizerinden takibini ve

raporlamasini yapmak

. Birim ¢alisanlarina iliskin yetki taleplerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi {izerinden

ilgili birime yapmak.

. Yiirttiilen faaliyetlere iliskin arag taleplerini Kurumsal Bilgi Yo6netimi Sistemi iizerinden

ilgili birime yapmak.

. Gerekmesi halinde miidiirliige ait tasit ve is makinalariin Kurumsal Bilgi Yonetimi

Sistemi tizerinden bakim ve onarim ihtiyaglarmin giderilmesini saglamak, giinliik bakim,
gorev ve km bilgisi takibini ve raporlamasini yapmak.

. Gerekmesi halinde miidiirliige ait aboneliklerin takibi yapmak, 6deme islemlerini

saglamak iizere ilgili birime iletmek.

. Gerekmesi halinde Miidiirliige ait hizmet gelir tiirlerini belirlemek, bedel teklif etmek,

Meclis Karari ile kesinlesen gelirlerin, Bursa Biiyliksehir Belediyesi Gelir Tarifesi ve/veya
ihale sozlesmesi vb. belgelere gore tahakkuk islemlerini gergeklestirerek tahsil edilmesini
saglamak.

. Midiirliige ait taginir mal (arag, gereg, ekipman) ve sarf malzeme (biiro, kirtasiye

malzemesi, kisisel koruyucu donanim ekipmanlari-KKD vb.) hareketlerinin Kurumsal
Bilgi Yonetimi Sistemi iizerinden takibini yapmak, demirbas ve ambar kayitlarini tutmak,
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ambar giris-cikisin1 kontrol etmek, demirbaglarin kullanicilara zimmet/teslim alma
islemlerini yapmak, y1l sonu sayimlarin1 yapmak, gerektiginde hurdaya ¢ikarilmasi ile ilgili
teklifte bulunmak ilgili birime iletmek, tasiir kayit islemlerini ytiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 19-

1) Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile BBB
entegre yonetim sistemi politikalar1 dogrultusunda hazirlanacak prosediir, talimat, siire¢ is akisi,
gorev tanimlar1 ve kamu hizmet standardinda yer alan hususlar uygulanir.

2) Yonergeler Biiyiiksehir Belediye Baskani onayi ile Prosediir/Talimatlar Daire Baskani teklifi
Y o6netim Temsilcisi onay1 ile uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 20-

1) Bu yonetmelik hiikimleri Meclis kabuli ve Belediye Web sitesinde
(https://www.bursa.bel.tr/) yayimlanarak yiiriirliige girer.

2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile daha dnceki yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 21-

1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini BBB Baskani adina Destek Hizmetleri Dairesi Baskani
tarafindan yiirtitiir.
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