KULTUR, TURIZM VE TANITIM DAIRESI BASKANLIGI
IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU )
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE
BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, ILKELER ve TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Denizli Biiyliksehir Belediyesi Kultr, Turizm ve
Tamitim Dairesi Baskanligi Idari Isler Sube Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk
ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Idari Isler Sube Miidiirliigii’nin gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligskin esas ve
usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir, Turizm ve Tanitim
Dairesi Baskanliginin Teskilat Yapisi ve Caligma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 17.
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede adi gegen;

a) Belediye : Biiytiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyliksehir Belediye Baskanligini,
c) Baskan : Biiyliksehir Belediye Bagkanini,
d) Meclis - Biiyliksehir Belediye Meclisini,
e) Enciumen : Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,
f) Daire Bagkanlhigi : Kiiltiir, Turizm ve Tanitim Dairesi Bagkanligini,
g) Mudurlik : Idari Isler Sube Miidiirliigiinii

ifade eder.

IKINCI BOLUM

SUBE MUDURLUGUNUN KURULUSU VE GOREVLERI

Kurulusu

Madde 5- Miidiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin 2
seflikten olusturulur. Miidiirliigiin teskilat semas1 agsagida gosterilmistir:
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IDARI iSLER SUBE MUDURLUGU

Idari Isler ve Tasmabilir Kayit ve
Satinalma Sefligi Kontrol Sefligi

Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
Madde 6- Sube Miidiirligiiniin goérevleri asagida sayilmistir:

Daire Bagkanlig: ile ilgili tiim sube miidiirliiklerini ilgilendiren konularda yazigma
islemlerini yiiriitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

Daire Baskanlig1 personelinin izin ve rapor formlarin1 diizenlemek ve izinlerini takip
etmek,

Daire Bagkanliginin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve
ihtiyaclarini yerine getirmek,
Mal veya hizmet alimu ile ilgili tiim siire¢lerin takibini yaparak alimi sonuglandirmak,

Daire Bagkanliginca alinan tasinirlarin giris ve c¢ikisi ile ilgili kayitlart tutmak,
kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduktaki yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak, yaptirmak,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin her tiirlii tehlike ve olaganiistii duruma kars1 korunmasina yonelik tedbiri
almak, bu sebeplerden dogan azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kayitlarimi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

Harcama birimlerinden goénderilen tasinir kesin hesap kayitlarinin konsolide edilerek
belediye tasinir kesin hesabini hazirlamak,

Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,
Danigsma hizmeti vermek, telefonla arayanlari ilgililere yonlendirmek,

Daire Baskanligi ile ilgili yapilacak ihalelerde ilgili sube miidirligi ile teknik
sartnameyi hazirlamak,

m) Ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sozlesmede tanimlanan tiim

n)

0)

p)

stirecleri ve zaman planini takip etmek,

Thalenin bitisiyle birlikte hak edis raporunu ve alman malin muayene kabuliinii ilgili
birim ile birlikte hazirlamak,

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na gére Miidiirliiglin giderlerinin
gergeklestirilmesini  saglamak, Kanun geregi Miidirliikle ilgili diger islemleri
yuritmek,

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve

niteliklerine goére sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
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Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Personel c¢alistirilmasina dayali hizmet alimlart kapsamindaki isgilerin 6zliikk
dosyalarin1 olusturmak, ihale dokiimanmi ve ihale sozlesmesi ile birlikte hizmet
cetvellerini muhafaza etmek, anilan isgilerden is sézlesmeleri kidem tazminatini hak
edecek sekilde sona ermis olanlar i¢in; muhafaza edilen Ozliikk dosyalari, ihale
dokiiman1 ve ihale sozlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri yapilmak
iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina géndermek.

Sube Miidiirii
Madde 7- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir, Turizm ve Tanittim Dairesi

Baskanlhiginin Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yonergede
belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Belediye
Bagkanma veya bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire
Baskanina kars1 birinci derecede sorumludur.

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

gorevleri:

)

K)

Idari Isler ve Satin alma Sefligi

Daire Baskanlig: ile ilgili tiim sube miudirliiklerini ilgilendiren konularda yazisma
islemlerini yiirlitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

Daire Baskanlig1 personelinin izin ve rapor formlarim1 diizenlemek ve izinlerini takip
etmek,

Daire Bagskanhiginin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve
ihtiyaclarini yerine getirmek,

Mal veya hizmet alimi ile ilgili tiim siireclerin takibini yaparak alimi sonuglandirmak,
Dosyalama ve arsivleme iglemlerini yerine getirmek,
Danigma hizmeti vermek, telefonla arayanlar ilgililere yonlendirmek,

Daire Baskanlig: ile ilgili yapilacak ihalelerde ilgili sube miidiirliigii ile teknik
sartnameyi hazirlamak,

Ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim
stirecleri ve zaman planini takip etmek,

Thalenin bitisiyle birlikte hak edis raporunu ve alinan malin muayene kabuliinii ilgili
birim ile birlikte hazirlamak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na gére Miidiirliigiin giderlerinin
gergeklestirilmesini  saglamak, Kanun geregi Miidirliikkle ilgili diger islemleri
yuritmek,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
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Tasinabilir Kayit ve Kontrol Sefligi

a) Daire Baskanliginca alinan tasimirlarin giris ve c¢ikisi ile ilgili kayitlart tutmak,
kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart  bulunduktaki yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak, yaptirmak,

b) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlart ilgililere teslim etmek,

¢) Tasmirlarn her tiirli tehlike ve olaganiistii duruma karsi korunmasina yonelik tedbiri
almak, bu sebeplerden dogan azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

d) Kayitlarin1 tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

e) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

f) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

g) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Servis Olusturulmasi

Madde 9- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Midiirligi’niin koordinesinde Daire Baskani’nin onay1 ile gergeklestirilir.

Degisiklik
Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onay1 ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde gergeklestirilir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonerge

Madde 11- 28/05/2015 tarih ve 59 sayili Onay ile yiiriirliige konulan “Kultir ve
Sosyal Isler Dairesi Baskanligi Idari Isler Sube Miidiirliigii Teskilat Yapist ve Calisma
Esaslarina Dair Yonerge” yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yurarlok

Madde 12- Bu yonerge hiktmleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige
girer.



Yuratme
Madde 13- Bu yonerge hikimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yirQtdr.

...111/2015

Osman ZOLAN
Biiytiksehir Belediye Baskani

(Bu ydnerge, Baskanhigin 06/11/2015 tarih ve 103 sayili Onay’t ile 06/11/2015 tarihinde
yiiriirliige konulmustur.)



