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Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanım|ar

Amaç ve kapsam
MADDE 1- ( l ) Bu yönergenin amacı; İzmir Elektrik Su Havagazı Otobüs ve

Troleybüs Genel Müdürlüğü Satın Alma Dairesi Başkanlığı,nın teşkilat yapısını, hukuki
statüsünü, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslannı belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamaktır.

(2) Bu Yönerge; ESHOT Genel Müdürlüğü Satın Alma Dairesi Başkanlığını,
personelini ve işlemlerini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- ( l ) Bu yönerge; 161312022 tanh ve 322 sayılı İzmir Büyükşehir Belediye

Meclisi kararı ile kabul edilen izmir Elektrik su Havagazl otobüs ve Troleybüs Genel
Müdürlüğü Görev yetki ve Çalışma yönetmeliğinin 3 1 inci maddesine dayanılarak
hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 3- ( l ) Bu Yönergenin uygulanmasında;
a) Daire Başkanı: ESHOT Genel Müdürlüğü Satın Alma Dairesi Başkanını,
b) Daire Başkanlığı: ESHOT Genel Müdürlüğü Satın Alma Dairesi Başkanlığını,
c) ESHOT Genel Müdür|tigü: İzmir Elektrik Su Havagazı Otobüs ve Troleybüs Genel

Müdürlüğünü,
ç) Genel Müdür: ESHOT Genel Müdürünü,
d) Genel Müdürlük: ESHOT Genel Müdürlüğünü,
e) İdare: ESHOT Genel Müdürlüğünü,
| İdare Encümeni: ESHOT Gene| Müdürlüğü İdare Encümenini,
g) Müdürlük: ESHOT Genel Müdürlüğü Satın Alma Dairesi Başkanlığına bağlı şube

müdürlüklerini,
ğ) Şei Şube Müdürüne bağlı şefleri
h) Şeflik: Şube müdürlüklerine bağh şeflikleri,
ı) Şube Müdürü: ESHOT Genel Müdürlüğü Satın Alma Dairesi Başkanlığına bağlı

şube müdürlerini ifade eder.

irciııci BöLüM
Teşkilat Yapısı, Görev, Yetki ve SorumlulukIar

Teşkilat yapısı
MADDE 4- ( l ) Satın Alma Dairesi Başkanlığının teşkilat yapısı;
a) Daire Başkanı,
b) Doğrudan Temin Şube Müdürlüğü,
l ) Doğrudan Temin Şefliği,
2) Idari lş|er Şefliği
c) Mal Alım İhaleIeri Şube Müdürlüğü,
l ) Mal Alım İhaleleri Şefliği,
ç) Hizmet Alım İhaleleri Şube Müdiirl
l) Hizmet Alım İhaleleri Şe
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oluşur.
Satın Alma Dairesi Başkanlığının görevleri
MADDE 5- ( l ) Satın Alma Dairesi Başkanhğının görevleri şunlardır:
a) |0/12/2003 tarihli 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunun 60 ıncı

maddesi uyarınca harcama birimlerinin talebi, üst yöneticinin onayı ile idarenin alım, satım,
kiralama, kiraya verme işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak.

b) Genel Müdür tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
Daire Başkanının görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 6- ( l ) Daire Başkanının görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır:
a) Daire Başkanhğını temsil etmek.

b) Daire Başkanhğının yönetimini, İdarenin diğer birimleriyle işbirliği ve

koordinasyon içerisinde yürütmek.
c) Daire Başkanlığının görevlerini kapsayan hususlarla ilgili olarak, üst yönetim

tarafindan öngörülen proje, hedef ve performans kriterlerinin, İdarenin misyon ve vizyonuna

uygun olarak sonuçlanması sağlamak.

ç) Daire Başkanlığının tüm iş ve işlemlerinin yerine getirilmesini sağlamak.

d) Daire Başkanlığının iş ve işlemlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni

tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Genel Müdürlük Makamına önerilerde bulunmak.

e) Daire Başkanlığının yazışmalarını yapmak.
f) Daire Başkanlığının faaliyetlerini ve personelini denetlemek, personelinin özliik

işlemlerinin yürütülmesini sağlamak ve gerektiğinde personel hakkında disiplin işlemlerini
yürütmek.

g) Daire Başkanlığında çalışan tüm personel için başarı ve performans

değerlendirmesini yapmak, personelinin mesleki bilgi ve becerileri ile motivasyonlarının
arttırılmasına yönelik gerekli tedbirleri almak.

ğ) Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve diğer mevzuat uyarınca verilen
görevleri yerine gelirmek.

h) Görev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili yönetmelik ya da yönerge taslaklarını
hazırlamak, gerektiğinde değişiklik önerilerinde bulunmak.

ı) Birim ihtiyaçlarınrn zamanında karşılanmasını sağlamak.
i) Stratejik plan, performans programı, bütçe ve faaliyet raporunun hazırlanması,

uygulanması, izlenmesi ve değerlendirilmesi konusundaki sorumluluklannı yerine getirmek.
j) Daire BaşkanIığına tahsis edilmiş tüm kaynaklarının etkili, ekonomik ve verimli

kullanılmasını sağlamak.
k) Birim faaliyeılerinin yerine getirilmesi için ihtiyaç duyulan konularda iç genelge

yayımlamak.
l) Daire Başkanlığının iç kontrol sistemini kurmak, izlemek ve gerektiğinde

güncellemek.
m) Daire Başkanlığında iş sağlığı ve güvenliği konulannda her türlü çalışmayı

yapmak, önlemleri almak veya aldırmak.
n) Daire Başkanlığı ile ilgili talep ve şikayetleri değerlendirmek ve sonuçlandırmak.
o) Daiıe BaşkanIığının taşınır işlemlerinin yerine getirilmesini sağlamak.
ö) Genel Müdür ve bağlı olunan Genel Müdür Yardımcısı tarafindan kendisine verilen

diğer görevleri yapmak.
(2) Daire Başkanı, birimin görevlerinin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin

zamanında ve gereğince kullanılmasından bağlı olunan Genel Müdür Yardımcısına ve Genel
Müdüre karşı sorumludur.

Şube müdürlerinin görev, yetki ve sorumlu a iIişkin ortak hükümler
MADDE 7_ (l) Şube Müdürlerın şunlardır:görev, ulukları
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a) Müdürlüğü temsil etmek, personel alasında görev dağılımını yapmak.

b) Müdürlüğünün yönetimini idarenin diğer birimleriyle işbirliği ve koordinasyon

içerisinde yürütmek.
c) Müdürlüğün tüm iş ve işlemlerinin yerine getirilmesini sağlamak.

ç) Müdürlük personelinin özlük işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.

d) MüdürIüğün iş ve işlemlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve

yetkilerin alınması için Daire Başkanına önerilerde bulunmak-

e) Müdürlükçe yapılması gereken yazışmalan yapmak.

0 Müdürlüğün faaliyetlerini ve personelini denetlemek.
g) Müdürlüğünde çalışan tüm personel için başan ve performans değerlendirmesini

yapmak, personelinin mesleki bilgi ve becerileri ile motivasyonlannın artınlmasına yönelik

gerekli tedbirleri almak.

ğ) 50l8 sayılı Kanun ve diğer mevzuat uyarınca verilen görevleri yerine getirmek,

h) stratejik plan, performans programı, bütçe ve faaliyet raporunun hazlrlanması,

uygulanması, izlenmesi ve değerlendirilmesi konusundaki sorum[uluklarını yerine getirmek.

ı) Müdürlüğe tahsis edilmiş tüm kaynakların, etkili, ekonomik ve verimli

kullanılmasını sağlamak.
i) Müdürlüğün iç kontrol sistemini kurmak, izlemek ve gerektiğinde güncellemek.

j) Müdürlüğünde iş sağlığı ve güvenliği konularında her türlü çahşmayı yapmak,

önlemleri almak veya aldırmak.
k) Müdürlüğü ile ilgili her türtü şik6yet, ıalep, bilgi ve belge isteklerini inceleyerek,

anında çözülebilecek olan sorunları çözmek, uzun süreçli işlemlerde takibini yapmak ve konu

hakkında ilgilisine bilgi verilmesini sağlamak.
l) Müdürlüğünün taşınır işlemlerinin yerine getirilmesini sağlamak.

m) Daire Başkanı tarafından kendisine verilen diğer görevleri yapmak.

(2) Şube Müdürleri, birimine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden,

yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasından Daire Başkanına karşı sorumludur.

Şeilerin görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin ortak hükümler
MADDE 8- ( l ) Şeflerin görev, yetki ve sorumluluklan şunlardır:
a) Şefliği temsil etmek, şeflik bünyesindeki tüm iş ve işlemlerin yerine getirilmesini

sağlamak,
b) şefliğin yönetimini idarenin diğer birimleriyle işbirliği ve koordinasyon içerisinde

yürütmek.
c) Şefliğin iş ve işlemlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve

yetkilerin alınması için şube müdürüne önerilerde bulunmak.

ç) Şeflikçe yapılması gereken yazışmaları yapmak.
d) Şefliğin faaliyetlerini ve personelini denetlemek.
e) Şefliğine bağlı personelin mesaiye geliş ve gidişlerini takip etmek, puantajlarını

yapmak.
f1 Şefliğine tahsis edilmiş tüm kaynakların etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasını

sağlamak.
g) Daire Başkanı ve şube müdürü tarafından kendisine verilen diğer görevleri yapmak.
(2) Şefler, birimine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin

zamanında ve gereğince kullanılmasından bağlı olduğu Şube Müdürüne ve Daire Başkanına
karşı sorumludur.

Doğrudan Temin Şube Müdürlüğünün lcri
MADDE 9- (l) Doğrudan Temin Şube lüğünün görevleri şunlardıı:

l
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a) İdarenin ihtiyacı olan mal, hizmet ve danışmanhk hizmeti alımlarına ait taleplerin,

4l|l2oo2 tarihli 4734 Saylh Kamu ihaıe Kanununun 22 ıci maddesine göre satın alma

işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak.
b) Daire Başkanhğının taşınır kayıtlarını tutmak, raporlamak ve takibini yapmak.

c) Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

Doğrudan Temin Şefl iğinin görevIeri
MADDE l0- (l ) Doğrudan Temin Şefliğinin görevleri şunlardır:
a) idarenin ihtiyacı olan mal, hizmet ve danışmanlık hizmeti alımlarına ait taleplerin,

4734 Sayılı Kamu ihale Kanununun 22 nci maddesine göre satın alma işlemlerinin
gerçekleştirilmesini sağlamak.

b) Personele iş dağıtımı yapmak.
c) Satın alma dosyalarının takip ve kontrolünü sağlamak.

ç) Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

İdari İşler Şefliğinin görevleri
MADDE tl-(1) İdari ve Mali İşler Şefliğinin Görevleri şunlardır:
a) Daire Başkanlığının yazışmalarını yapmak.

b) Daire Başkanlığının taşınır kayıtlarını tutmak, raporlamak ve takibini yapmak.

c) Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

Hizmet Alım İhaleleri Şube MüdürIüğünün görevleri
MADDE t2- (l ) Hizmet Alım İhaleleri Şube Müdürlüğünün görevleri şunlardır:
a) İdarenin ihtiyacı olan hizmet ve danışmanlık hizmeti alımlarına ait taleplerin, 4734

sayllı Kamu İhale kanununun |9,20 ve 2l inci maddelerine göre satın alma işlemlerinin
gerçekleştirilmesini sağlamak.

b; İdarenin satış ve kiralama işlemleriniı 8/9/l983 tarihli ve 2886 sayılı Devlet İhale

Kanunu hükümlerine göre gerçekleştirmesini sağlamak.
c) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3 üncü maddesine göre satın alma işlemlerinin

yürütülmesini sağlamak.

ç) Daire Başkanlığının bütçesini, performans programını ve faaliyet raponınu
hazırlamak.

d) Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

Hizmet Alım İhaleleri Şefliğinin görevleri
MADDE l3-( l ) Hizmet Alım İhaleleri Şefliğinin Görevleri şunlardır:
a) İdarenin ihtiyacı olan hizmet ve danışmanlık hizmeti alımlarına ait taleplerin, 4734

Sayılı Kamu İhale Kanununun 19, 20 ve 2l inci maddelerine göre satın alma işlemlerini
yapmak,

b) idarenin satış ve kiralama işlemlerini; 8l9l1983 tarihli ve 2886 sayılı Devlet İhate

Kanunu hükümlerine göre işlemleri yapmak.
c) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3 üncü maddesine göre satın alma işlemlerini

yapmak.

ç) Daire Başkanlığının bütçesini, performans programını ve faaliyet raponınu
hazırlamak.

d) Daire Başkanlığının tüm alımları için talepte bulunmak ve gerekli işlemleri yapmak.
e) İdareye ait hurda satışları ile ilgili işlemleri yapmak.
f) Daire Başkanlığı personelinin ve stajyer öğıencilerin puantajlarını hazırlamak.
g) Personele iş dağıtımı yapmak.

ğ) Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen diğ revleri yapmak

A2

{l

=

Ev t"\/ Sayfa 4 i 5q



Mal Alım İhaleleri Şube Müdürlüğünün g6revleri
MADDE 14- (1) Mal Alm İhaleleri Şube Müdilrlüğüniin görevleri şunlardır:
a) İdarenin ihtiyacı olan mal alımlanna ait taleplerin, 4734 Sayılı Kamu İhale

Karıununun 19, 20 ve 21 inci maddelerine göre satın alma işlemlerinin gerçekleştirilmesini

sağlamak.
b) Daire Başkanı taıafindan verilen diğer görevleri yapmak.

Mal Atım İhıleleri Şefliğinin görevleri
MADDE 15-(l) Mal Alım İhaleleri Şefliğinin Görevleri şunlardır:
a)İdarenin ihtiyacı olan mal alımlanna ait taleplerin, 4734 Sayılı Kamu Ihale

Kanununun |9,20 ve 21 inci maddelerine göre satın alma işlemlerini yapmak.

b) Personele iş dağıtımı yapmak.

c) Daire Başkanı ve Şube Müdiirü tarafindarı verilen diğer görevleri yapmak.

üçüxcü BöLüM
Çeşitli Son Hükümler

Yürürlükten kaldınlın yönerge
MADDE 16_ (1) Bu Yönerge i|e 5/912023 tarih, 114 karar sayılı İdare Encümeni karan

ile kabul edilmiş olan satın Alma Dairesi Başkanlığı Görev yetki ve Çahşma yönergesi

yürürlfü ten kaldınlmıştır.
Yürürlük
MADDE 17- (1) Bu yönerge hi.ikiirnleri İdare Encümenin karan ve İzmir Büyiikşehir

Belediye Başkanının onayı ile yiiıriirlüğe girer.

Yürütme
MADDE 18- (l) Bu yönerge hükümlerini l Müdür yürütii(.

fuıı d
fuü"

Sayfa 5 / 5


