DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BA§KANLICI
AYNIYAT SUBE MUDURLUGU )
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, iILKELER ve TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanligi Ayniyat Sube Midirligi'nin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve
calismalarimi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Ayniyat Sube Midiirligii biinyesinde faaliyet gosteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve ylriitiilmesine iligskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin Teskilat Yapisi ve
Calisma Esaslarina Dair Yo6netmeligi’nin 16. maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmmlar

Madde 4- Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Belediye : Biiytiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,
c) Baskan . Biiyliksehir Belediye Baskanin,
d) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
e) Enciimen : Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,
f) Daire Bagkanligi : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,
g) Miidiirlik - Ayniyat Sube Miidiirliigiinii

ifade eder.

IKINCI BOLUM

SUBE MUDURLUGUNUN KURULUSU VE GOREVLERI

Kurulusu

Madde 5- Miidiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in 2
seflikten olusturulur. Midiirliigiin teskilat semas1 asagida gosterilmistir:

AYNIYAT SUBE MUDURLUGU

Ambar Sefligi Tasmabilir Kayit ve Kontrol Sefligi




Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

Madde 6- Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Belediyenin tiim tiikketim ve demirbas malzemelerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore kayit ve takip islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Tasinirlarin tiim giris - ¢ikis kayitlari ile devir islemlerinin yapilmasini saglamak,

c) Merkez ambarda bulunan malzemelerin giris - ¢ikis hareketlerini izleyerek stok
ikmalinin zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Bagli ambarlarin yilsonu sayim ve devirlerinin ¢ikarilmasini saglamak,

e) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

f) Atul demirbas tasmurlar takip edilerek, kullanilabilecek durumda bulunan
demirbaglarin tamir bakim ve onarimlarim1 yaptirip, yeniden degerlendirilerek
kullanima kazandirilmasini saglamak,

g) Tasmirlarin tiim giris - ¢ikis kayitlari ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin
bilgisayar ortaminda tutulmasi ve diizenlenmesini saglamak tizere taginir kaydina
iliskin yazilimlarin etkin ve verimli bir big¢imde kullanilmasin1 saglamaya yonelik
yazilim programlarinda gerekli degisiklikleri yapmak, tasinirlarin takibine iliskin
olarak barkod sisteminin uygulanmasina iliskin usul ve esaslar1 belirlemek,

h) Ambarlardan gelen tasinir islem fislerinin igerik ve tasimir kod agisindan
uygunlugunu kontrol edilmesini saglamak,

1) Ambarlarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli araliklarla sayimlarinin
yapilmasini saglamak,

J) Belediyenin tiim birimlerinde kullanilan miihiirlerin kayit ve kontrol islemlerinin
yapilmasini saglamak,

k) Belediye Baskanligi ve bagli harcama birimlerinin taginir hesaplarinin, konsolide
edilmesi islemlerinin Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi ile koordineli bir sekilde
yiirlitiilmesini saglamak.

Sube Miidiirii

Madde 7- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin
Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’'nde ve bu yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan dncelikle Belediye Baskanina veya
bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Bagkanina karsi birinci
derecede sorumludur.

Sefliklerin gorevleri
Madde 8- Madde 5’te Sube Midiirligii Teskilat Semasi’nda gosterilen sefliklerin

gorevleri:

Ambar Sefligi

a)

Ambarlar arasi taginir mal transferlerinin gergeklestirmesini saglamak,



9)

h)

)

K)

Belediyenin tiim tiiketim ve demirbas malzemelerinin, ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore kayitlarini ve takibini yapmak,

Allmi1 yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve 1idari sartnameleri
dogrultusunda muayene ve kabullerinin yapilmasini saglamak,

Tasinirlarin takibine iligkin olarak barkod sisteminin uygulanmasini saglamak,

Belediyemiz birimlerince hurdaya ayrilan her tiirlii demirbas ve sarf malzemelerin
takibini yapmak,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 kasit, kusur ve ihmali olan calisanlar hakkinda ilgili mevzuat dahilinde
yasal iglemlerinin takibini yapmak,

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim
etmek,

Ambarlarn belirli periyotlarla sayimlarin1 yapmak,

Merkez ambardaki stok durumlarini izleyerek asgari stok seviyesinin altina diisen
tagiirlart harcama yetkilisine bildirmek ve stok ikmalinin zamaninda yapilmasini
saglamak,

Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan
tikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek,

Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasma yardimci
olmak.

Tasinabilir Kayit ve Kontrol Sefligi

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

i)

Merkez ambarda bulunan malzemelerin giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek
kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak,

Tasinir islem figlerinin igerik ve taginir kod agisindan uygunlugunu kontrol etmek,
Tagimir mal programinda yeni bir taginirin sisteme tanitilmasini yapmak,

Daire Baskanliginca alinan demirbas ve tiiketim malzemelerinin giris ve ¢ikisi
ile ilgili kayitlar1 tutmak, kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

Kayitlarin1 tuttugu tasinirlarin  yonetim hesabini  hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,

Taginir kayit ve kontrol yetkilileri arasinda devir islemlerinin yapilmasin
saglamak ve taginir kayitlarina iligkin evraklarin dosyalanmasi ile ilgili arsiv
hizmetlerini ytiriitmek,

Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgili degisiklileri takip ederek, ilgili kisilere
bildirerek programa uyumlarini saglamak,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Tasinirlarin takibine iliskin olarak barkod sisteminin uygulanmasini saglamak,
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girer.

)

k)

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri arasinda devir islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Tasinirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlari ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin
bilgisayar ortaminda tutulmasi ve diizenlenmesini saglamak,

Hurdaya ayrilan her tiirlii dayanikli tasinir ve sarf malzemelerinin takibini yapmak
ve stok kayitlarindan diismek,

Belediye Baskanlig1 ve bagli harcama birimlerinin tasiir hesaplarmin, konsolide
edilmesi iglemlerinin Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 ile koordineli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

Edinilen taginirlarin giris ve ¢ikis islemleri i¢in diizenlenen belgeleri diizenlenme
tarihini takip eden 10 giin i¢erisinde muhasebe birimine génderilmesini saglamak,

Harcama birimleri donemsel tiiketim c¢ikiglarini gosteren raporlarin belirlenen
stirede (li¢ ay1 gegmemek iizere) muhasebe kayitlarinin yapilmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Servis Olusturulmasi

Madde 9- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Miidiirligi’niin koordinesinde Daire Baskani’nin onayi ile gergeklestirilir.

Degisiklik

Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onayi ile yapilir,
degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiirurlik

Madde 11- Bu yonerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige

Yiiriitme

Madde 12- Bu yo6nerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

(Bu yonerge, Baskanlhigin 23/06/2014 tarih ve 12 sayili Onay’1 ile 23/06/2014 tarihinde
yiiriirliige konulmustur.)



