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Mal ve Hizmet Talebi 

Yapılması

Bütçe tertibinde bulunan ve 

alımı yapılacak olan Mal ve 

Hizmet Alımları için teknik 

şartnamenin oluşturulması ve 

ihale sürecinin

başlatılması

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu

02/08/2023 tarihli ve 106  Karar No.lu 

Makine ve Malzeme İkmal Dairesi Başkanlığı 

Görev, Yetki ve Çalışma Yönergesi

Araç Bakım Onarım 

Dairesi Başkanlığı / 

Ulaşım Yatırımları 

Dairesi Başkanlığı

_ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ Talepler ve Yazışmalar
Tedarik Yönetimi Şube 

Müdürlüğü
Memur Müdür

Alım için Genel 

Müdürlük Makamından 

Onay Alınması

_ _ _
4000

Kalem
ERP Programı

2

8
8

9
6

1
9

3
5

9
3

4
,9

9

Envanter  Tanımlanması
Alımı yapılacak ürünler ve 

hizmetler

02/08/2023 tarihli ve 106  Karar No.lu

Makine ve Malzeme İkmal Dairesi Başkanlığı 

Görev, Yetki ve Çalışma Yönergesi

Kurum Çalışanları _ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ Talepler ve Yazışmalar
Tedarik Yönetimi Şube 

Müdürlüğü
Memur Müdür _ _ _ _

2500

Kalem
ERP Programı
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9

İhalenin Sonuçlandırılması

Yapılan ihalenin 

sonuçlandırılması ve kararının 

yazılması

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu

02/08/2023 tarihli ve 106 Karar No.lu 

Makine ve Malzeme İkmal Dairesi Başkanlığı 

Görev, Yetki ve Çalışma Yönergesi

Kurum Çalışanları, 

Diğer Kurumlar,

Vatandaşlar, Gerçek 

ve Tüzel Kişiler

_ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ _
Makine ve Malzeme İkmal 

Dairesi Başkanlığı
_ _

Gerekli 

görüldüğü 

hallerde bilgi 

edinme adına 

yapılan 

yazışmalar

İdari 

şartnamede

belirtilen süre

20 gün 35 EKAP

4

4
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5
0
5
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9

Malzemelerin Anbarda 

Stoklanması

İhale sonucu ambara teslim 

edilen ürünlerin anbar 

girişinin yapılması ve ürüne 

özel stoklanması

Mal Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği, 

Taşınır Mal Yönetmeliği,

02/08/2023 tarihli ve 106 Karar No.lu

Makine ve Malzeme İkmal Dairesi Başkanlığı 

Görev, Yetki ve Çalışma Yönergesi

Kurum Çalışanları _ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_
Fatura, İrsaliye ve Mal 

Kabul Tutanağı

Ambar ve Stok Yönetimi 

Şube Müdürlüğü

Taşınır Kayıt ve  Kontrol 

Yetkilisi, Şef

İlgili birimden mal kabul 

tutanağı talebi
_ _ _ 3000 ERP Programı
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5
0
5
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3
2

9
3
4
,9

9

İhtiyaç oluştuğunda gerekli 

malın sunumu

Kurum genelinde oluşan 

ihtiyacın ambarda istiflenen 

ürünlerden ilgili kişiye

taşınır işlem fişi karşılığında 

teslim edilmesi

Taşınır Mal Yönetmeliği,

 02/08/2023 tarihli ve 106 Karar No.lu 

Makine ve Malzeme İkmal Dairesi Başkanlığı 

Görev, Yetki ve Çalışma Yönergesi

Kurum Çalışanları _ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ Taşınır İstek Belgesi
Ambar ve Stok Yönetimi 

Şube Müdürlüğü

Taşınır Kayıt ve  Kontrol 

Yetkilisi, Şef
Taşınır İstek Belgesi _ _ _ 6000 ERP Programı
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9

Serbest Kullanıcı Lisansının 

Yenilenmesi

Akaryakıt Depolanması ve 

Dağıtımı için gerekli olan 

Serbest Kullanıcı Lisansının 

Yenilenmesi

Petrol Piyasası Yönetmeliği,

02/08/2023 tarihli ve 106 Karar No.lu 

Makine ve Malzeme İkmal Dairesi Başkanlığı 

Görev, Yetki ve Çalışma Yönergesi

Kurum Çalışanları _ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_

Taahhüt Belgesi, Başvuru 

Formu, Makbuz, İmza 

Sirküleri, Yakıt Kullanım 

Dosyası

Akaryakıt ve Madeni 

Yağlar Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü, Daire 

Başkanı,

Genel Müdür Yardımcısı

Alım İçin Genel 

Müdürlük Makamından 

Onay Alınması

_ _ 30 1 Sunulmuyor

ESHOT GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

MAKİNE VE MALZEME İKMAL DAİRESİ BAŞKANLIĞI

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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KURUMLARIN /BİRİMLERİN ADI
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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Motorin, Madeni Yağ ve Nox  

Alımı ve Sunumu

Kurumun ihtiyacı olan 

motorin, madeni yağ ve Nox 

miktarının belirlenip alıma 

çıkılması ve sunumu

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,

Mal Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği, 

Taşınır Mal Yönetmeliği

02/08/2023 tarihli ve 106 Karar No.lu

Makine ve Malzeme İkmal Dairesi Başkanlığı 

Görev, Yetki ve Çalışma Yönergesi

Kurum Çalışanları _ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ Talepler ve Yazışmalar
Akaryakıt ve Madeni 

Yağlar Şube Müdürlüğü

Şef, Şube Müdürü, Daire 

Başkanı

Alım İçin Genel 

Müdürlük Makamından 

Onay Alınması

_

İdari 

şartnamede

belirtilen süre

20 gün 1 Sunulmuyor

8

2
3

9
4

4
2

7
0

9
3

4
,9

9

Akaryakıt vb. (Benzin, 

madeni yağ, üre) sistemlerinin 

yıllık

bakımlarının yaptırılması

Akaryakıt vb. (Benzin, 

madeni yağ, üre) sistemlerinin 

yıllık

bakımlarının yaptırılması

4735 sayılı Kamu İhale Kanunu,

Mal Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği, 

Taşınır Mal Yönetmeliği

02/08/2023 tarihli ve 106 Karar No.lu 

Makine ve Malzeme İkmal Dairesi Başkanlığı 

Görev, Yetki ve Çalışma Yönergesi

Kurum Çalışanları _ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ Talepler ve Yazışmalar
Akaryakıt ve Madeni 

Yağlar Şube Müdürlüğü

Şef, Şube Müdürü, Daire 

Başkanı

Alım İçin Genel 

Müdürlük Makamından 

Onay Alınması

_ _ _ 1 Sunulmuyor
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9

TSE Hizmet Yeterlilik 

Belgesi Alınması

TSE Hizmet Yeterlilik 

Belgesi Alınması

TSE  Belgelendirme Yönergesi TS 12820 

Standardı
Kurum Çalışanları _ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ Yazışmalar
Akaryakıt ve Madeni 

Yağlar Şube Müdürlüğü

Şef, Şube Müdürü, Daire 

Başkanı

Alım İçin Genel 

Müdürlük Makamından 

Onay Alınması

_ _ _ 1 Sunulmuyor
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Daire Başkanlığımızla ilgili 

işlemlere ait evrak ve 

belgelerin giriş, 

kayıt,değerlendirme,

çıkış, ilgili birimlere 

gönderilme, teslim edilme, 

birarada bulundurma ve 

dosyalama esas ve

usullerini düzenleyerek iş ve 

işlemlerin uyumlu, süratli ve 

verimli bir şekilde 

yapılmasının sağlanması.

Daire Başkanlığımızla ilgili 

işlemlere ait evrak ve 

belgelerin giriş, 

kayıt,değerlendirme,

çıkış, ilgili birimlere 

gönderilme, teslim edilme, 

birarada bulundurma ve 

dosyalama esas ve

usullerini düzenleyerek iş ve 

işlemlerin uyumlu, süratli ve 

verimli bir şekilde 

yapılmasının sağlanması.

Dilekçe Hakkının Kulanılmasına Dair Kanun, 

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında Yönetmelik,

Standart Dosya Planı hakkındaki Başbakanlık 

Genelgesi,

ESHOT Genel Müdürlüğü Yazışma Kurallları 

Yönergesi,

ESHOT Genel Müdürlüğü İmza Yetkileri 

Yönergesi

Kurum

çalışanları, Diğer 

Kurumlar,

Vatandaşlar, Gerçek 

ve Tüzel Kişiler

_ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ Gerekli Evraklar
ESHOT Genel Müdürlüğü 

Yazı İşleri

Memur, Şef,

Şube Müdürü, Daire 

Başkanı, Genel Müdür 

Yardımcısı, Genel Müdür

İlgili Birimler _ _ 1 saat 1 gün Evrak Kayıt Programı
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Haftalık, Aylık, Yıllık Birim 

Faaliyet Raporları, 

Performans Programı ve 

Bütçe Tasarısı hazırlanması.

Kamu İdarelerinde 

hazırlanacak faaliyet raporları 

hakkında

yönetmelik

5216 s.K.m. 18/b 5393 s.K.m18/a

5393 s.K.m.56 5018

s.K.m41;m.60/b,g

Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet 

Raporları ve Performans Programları Hakkında 

Yönetmelik, 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi 

Kanunu,

5393 sayılı Belediye Kanunu, 5018 Sayılı 

Kanun; Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe 

Yönetmeliği

Kurum

çalışanları, Diğer 

Kurumlar

_ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ Raporlar ve Belgeler
ESHOT Genel Müdürlüğü 

Yazı İşleri

Şef, Şube Müdürü, Daire 

Başkanı,

Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı
_ _ 1 hafta 1 hafta

Elektronik Bilgi 

Sistemi

12
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0 Puantaj, İzin ve Mesai Cetveli 

ile Rapor Kesintileri

İzelman İşçi,

Sözleşmeli memurların ve 

Stajyer Öğrenci

Puantaj, İzin ve  Mesai 

Cetveli ile Rapor Kesintileri

Hizmet İhalesi Teknik Şartnamesi 

Kapsamında.

3308 sayılı Çıraklık ve Mesleki Eğitim Kanunu 

m.25

Kurum çalışanları _ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ İzin ve Raporlar
ESHOT Genel Müdürlüğü 

Yazı İşleri

Şef, Şube Müdürü, Daire 

Başkanı,

İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Dairesi Başkanlığı

Hizmet satın 

alınan firma
_ 1 gün 1 gün Sunulmuyor

13

1
1
9

0
1

3
5

3

9
0

3

Personel Özlük İşleri

Göreve Başlama ve Ayrılma, 

İzin, Atama, Rapor, 

Emeklilik, Sicil, Disiplin vb. 

İşlemler

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,

4857 sayılı İş Kanunu
Kurum çalışanları _ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ Gerekli Evraklar
ESHOT Genel Müdürlüğü 

Yazı İşleri

Şef, Şube Müdürü, Daire 

Başkanı,

İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Dairesi Başkanlığı

Hizmet satın 

alınan firma
_ 1 saat 1 saat Sunulmuyor
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9 Ödeme Emirleri hazırlanması
Taahhüd Dosyaları  ve 

Ödeme Emirleri Hazırlanması

5393 sayılı Belediye Kanunu, 5018 sayılı 

Kanun; Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe 

Yönetmeliği

Kurum

çalışanları, Diğer 

Kurumlar,

Vatandaşlar, Gerçek 

ve Tüzel Kişiler

_ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_ Fatura ve Ödeme Emirleri
Ödeme İşleri Şefliği Yazı 

İşleri Şefliği

Şef, Şube Müdürü, Daire 

Başkanı,

Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı
Firmalar _ 1 saat 1 saat Sunulmuyor

15

1
1
9
0
1
3
5
3

8
0
4

Hemşehri İletişim 

Merkezinden Gelen Soru ve 

Önerilere Cevap Verilmesi

Hemşehri İletişim 

Merkezinden Gelen Soru ve 

Önerilere Cevap Verilmesi

4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu

Kurum

çalışanları, Diğer 

Kurumlar,

Vatandaşlar, Gerçek 

ve Tüzel

Kişiler

_ _

Makine ve 

Malzeme

İkmal Dairesi 

Başkanlığı

_
Dilekçe, Mail ve Başvuru 

Belgesi

ESHOT Genel Müdürlüğü 

Yazı İşleri

Şef, Şube Müdürü, Daire 

Başkanı,

İzmir Büyükşehir 

Belediyesi

İzmir 

Büyükşehir 

Belediyesi

_ 1 gün 15 gün
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* Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik (EK:1)

ŞUBE MÜDÜRÜ DAİRE BAŞKANI
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KURUMLARIN /BİRİMLERİN ADI
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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