DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU

IDARI ISLER - IS AKIS SEMASI
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ALTIEYLUL
BELEDIYESI

Midurltagimuze Gelen Evraklarin (Kurum i¢i / Kurum Disi) ve Taleplerin
/ Sikayetlerin Degerlendirilmesi Birim Mudurl tarafindan mevcut sistem
Uzerinden veya islak imzali olarak goriilmesinden sonra ilgili kisilere
yonlendirilmesi (geregi).

Belediyemiz hizmetlerinde kullanilmakta olan Resmi ve Kiralik Araglarin
Takip is ve islemlerinin Yiritilmesi.

Midurliglimiz nezdinde ¢alisan kadrolu isgi, memur ve hizmet
personellerinin Aylik Calisma Puantajlari, Fazla Mesai Takipleri ve Maas
Tahakkuk islemlerinin Yiritilmesi.

|

Midirligimiize Kurum ici / Kurum Disi Gelen Evraklarin Arsivienmesi ile
ilgili Is ve islemlerin Yiritilmesi.
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|

Mudirligiimiz Acil ihtiyaglarinda kullanilmak tizere Avans is ve
islemlerinin Takibi ve Yiritiilmesi.




DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU

IDARI ISLER GELEN EVRAK IS AKIS SEMASI

[ Kurum ici ve Kurum Disi Evrak Posta, Elden veya EBYS (izerinden teslim alinir. ]

Baskanlik Makamini ve MudurlGgi
ilgilendiriyormu ?

/ \

/Gizli Yazilar taranmadan\

EBYS Gelen Belge
@ Sistemine kaydi yapilir,
numara verilir ve klasor

icerisinde Makama
sunulur.

= —

Kurum i¢i, Kurum Disi Evraklar ve

Evraklar ilgili
birime iade

edilir.

Dilekgeler EBYS Sistemi lizerinden
kayit yapilarak Birim Middra
tarafindan ilgili kisilere havale edilir.

ilgili kisilere havale edilen
evraklar yasal siire igerisinde
cevaplandirilarak, kapatilir ve
birim sorumlusuna teslim
edilir.




DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU

IDARI ISLER GIDEN EVRAK IS AKIS SEMASI

[ ilgili Birim Personeli tarafindan EBYS Sistemi Uzerinden Giden Evrak Kaydi Olusturulur. ]

Yazi icerigi ilgili birim personeli tarafindan
dizenlenir.

Kaydi yapilan evraklar kontrol edilmek ve
imzalanmak Uizere Birim Midiriine gonderilir.

e

l

Birim Muduri tarafindan imzalanan Birim Mudri tarafindan imzalanan
yazi, ilgili birim tarafindan EBYS yazl, Baskan Yardimcisi tarafindan da
sistemi Gzerinden teslim alinir. imzalanarak EBYS sistemi lizerinden,

ilgili kurama KEP (izerinden teslim

edilir, ayrica islak imzal teslim edilmek
lizere yazi isleri madurlagine teslim
edilir.




DESTEK HiZME TLERi MUDURLUGU
THALE BIRIMI - IS AKIS SEMASI
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IS AKIS SEMASI

GélgEV VE SORUMLULUK
(FAALIYETLER ACIKLAMALAR)

Tlgili Miidiirliikler tarafindan
hazirlanan ihale dosyas ekleri ile
birlikte Destek Hizmetleri
Miidiirliigiine teslim edilir.

EKAP Sistemi Uzerinden Thale
Hazirlik ve Kayit islemlerinin
Yapilmasi

EKAP iizerinden Tlgili
Miidiirliiklerden Alinan Veriler
Dogrultusunda Thtiyag Raporu
Hazirlanir, Teknik sartname
Yiiklenir, [hale Giin ve Saati
belirlenerek, idari Sartname ve
Sozlesme Tasarisi hazirlanir.

Ihale ilan1 Hazirlanma Siireci J

. Teknik Sartname,

Bagkanlik Oluru,

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli ve Ek’leri,
Ihale Onay Belgesi,

Idari Sartname ve Sozlesme tasarisinda yer
almasi istenen “Yeterlilik Kriterleri’ne ait
bilgiler ve Elektronik ortamda hazirlanan
“Teknik Sartname ve Birim Fiyat Teklif

[562 konusu alim isine ait ; \

\ Cetveli” imza karsiliginda teslim alinir. )

Ilgili Miidiirliiklerden Gelen Ihale Hazirlik Dosyasi ve
Eklerinde belirtilen verilere gére EKAP iizerinden 4734
sayil Kanun geregince Ihale Girisi yapilr, ihale Usulii
belirlenir ve Thale Kayit Numaras1 ahinir.

\

J

Teknik Sartname ve Idari Sartname” EKAP iizerinden
veri girisi yapilarak, onaylanir.

EKAP iizerinden veri girisi yapilan ihalenin ilan
Durumuna gore siiresi hesaplanarak “Ihale Giin ve Saati”
belirlenir. EKAP iizerinden ¢iktis1 alian Ihale idari
Sartname ve S6zlesme Tasarist yetkili kigilere

Thale flaninin Yayimlanma Siireci J

(Birim Fiyat Teklif Cetveline gére “Ihtiya¢ Raporu, \

\imzalatllarak, onaylanir. j

Onaylanan ve EKAP’a giris yapilan ilgili ihaleye ait
EKAP iizerinden “fhale {lan1” diizenlenir.

Miidiirliigiimiiz tarafindan Tlgili Miidiirlik adina
hazirlanan “flan Metni” Kamu Thale Kurumu
tarafindan  kontrol edilerek yayima hazir hale
geldiginde Tlgili Miidiirliik tarafindan yapilacak 6deme
islemleri ile EKAP iizerinden “ilanin Sevk Islem
Formu” gonderilir.(Bu islem her yi1l Resmi Gazetede
ilan edilen esik degerlere gore ilan siiresine uygun
olarak yapilir.) Odeme EKAP iizerinden gériildiikten
sonra Sevk Islem Formu goénderilir. lanin Yerel
Gazetelerde Yaymmlatilmas: icin ilan yazisi ilgili
birimce yazilir. Yazi imzadan ¢iktiktan sonra Basimn
flan Kurumu’na elektronik ortamda ilan metni ile
gonderilerek ticreti 0grenilip, ilgili birimce 6demesi
yapildiktan sonra siiresi i¢inde yaymlatilmasi saglanir,
yaymmlatilir. flan zorunlugunun bulunmadigi hallerde
(4734 sayih KiK’in 21B, 21C, 21F maddelerine gore
pazarlik ihalelerinde) harcama yetkilisince belirlenen
davet edilecek firmalara, Teklif vermeye davet yazisi
yazilarak EKAP {izerinden istekli olabileceklere

tebligleri yapilir.
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Gazete Odemelerinin yapilmast

Komisyon Kurulmasi

E-Tekliflerin Agilmasi ve
Degerlendirilip Komisyon
Kararinin Hazirlanmast

E-Teklif veren tiim istekliler ve
ekonomik agidan en avantajh teklif
veren 1. ve 2. Isteklilerin yasakli
olmadiklarina dair teyitleri alinir.

Onaylanan komisyon kararinin
tebligi EKAP iizerinden yapilir.

Basin flan Kurumu tarafindan isin ilanina ait belgeler ilgili
birim personelinin de takibiyle Basin ilan Kurumunun
sitesinden ¢ikartilarak ihale islem dosyasina eklenir.

(ihale hangi Miidiirlik adma yapiliyor ise, ihale\
Komisyonu kurulur ve ilgili Miidiirliik tarafindan ihale
Komisyon Uyelerine teblig edilir, “ihale Komisyon
Gorevlendirme Yazis1” tarafimiza bildirilir. Tarafimiza
bildirilen hale Komisyon Uyeleri EKAP’a girilerek islem
tamamlanir.

\. J

fhale Komisyon Uyeleri esliginde E-Teklifler acilip
istenilen belgeler, Isteklinin Yeterlilik Bilgi Tablosundaki
beyanina gore kontrol edilir. Komisyon Karar1 hazirlanarak,
fhale Komisyon Uvyelerine imzalatihp, Harcama
Yetkilisinin Onayina sunulur.

(ihaleye E-teklif veren tiim isteklilerin yasakllllk\
teyitlerinin EKAP iizerinden degerlendirilme yapilmasi
asamast 1. Oturumun sonunda, ekonomik agidan en
avantajli 1. ve 2. Teklif sahibi isteklilerin yasaklilik
teyitleri EKAP {izerinden degerlendirme yapilmasi
asamasi ihale komisyon karari sonrasinda alinir. Alman
tim teyitler harcama yetkilisince imzalatilarak ihale
dosyasina eklenir.

\_ J

Harcama yetkilisince onaylanan ihale komisyon karar1
EKAP iizerinden tiim isteklilere teblig edilir.
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Gegici Teminatlar iade edilir.

J

4734 sayih Kamu fhale Kanunun
da belirtilen itiraz siirelerine uygun
olarak itiraz siiresi beklenir.

Sozlesmeye Davet

Sozlesme Siireci

Gerekli Bildirimlerin Yapilmasi

Thale komisyon karari ile belirlenen ekonomik agidan
en avantajli 1. ve 2. Teklifi veren istekliler disindaki
tiim isteklilerin gecici teminatlar1 Takasbank {izerinden
iade edilir. Nakit yatirmis olanlar dilekge ile bagvuruda
bulunmalar1 halinde ilgili birimce Mali Hizmetler
Midirliigi’ne iist yazi1 yazilarak gonderilir.

\ J
(Kornisyon Kararinin isteklilere teblig edilmesinin\
ardindan 4734 sayili Kamu ihale Kanunun da belirlene
itiraz siireleri beklenir. (itiraz olmasi durumunda
harcama yetkilisince dosya incelenir. Itiraza, duruma
uygun olarak cevap verilir. Kamu Ihale Kurumu’na
bulunabilecek itirazen sikayet icin 4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu’nda belirlenen siireler beklenir.)

0734 Sayili Kamu ihale Kanunu’nda belirtilen itiraz \

siirelerinin dolmasin1 takiben sézlesmeye davet yazisi
hazirlanir ve harcama yetkilisinin imzas1 ile EKAP
iizerinden en avantajli birinci teklif sahibi istekliye
teblig edilir. Sézlesmeye davet gonderildikten sonra
4734 Sayili KIK te belirtilen siire boyunca isteklinin
sozlesmeyi imzalamak igin gelmesi beklenir. Yazida
belirtilen sozlesme siiresi igerisinde istekli gelmezse
stire bitimini takriben en avantajli ikinci teklif sahibi
sozlesmeye davet edilir.

J

Istekli belirtilen siire icerisinde sozlesmeyi imzalamh
icin geldiginde 4734 sayilh Kanunun 10. Maddesinin
dordiincti fikrasinin (a), (b), (c), (d), (e) ve (g)
bentlerinde sayilan durumlarda olmadigina dair sunmus
oldugu belgeler ilgili birimce kontrol edilerek Sozlesme
Tasarist diizenlenir. Isteklinin Kesin Teminat siirelerine
uygunlugu kontrol edilir, EKAP iizerinden yasakli
olmadigma dair teyitlerin alinmasi i¢in tarafimiza bilgi
verilir. Sozlesme istekli tarafindan imzalanir ve
Harcama Yetkilisinin imzasina sunulur. Bu asamada
ihale islem dosyasi tutanak karsihiginda ilgili birime

teslim edilir. /

S6z konusu isin sozlesmesi imzalandiktan sonra yasal
siire icerisinde il Sosyal Sigortalar Kurumuna isin
bildirimi yapilir ve ilgili birime dosyanin teslimi yapilir.




ISCI-MEMUR-STAJYER PUANTAJI VE BORDRO MUHASEBELESTIRME

IS AKIS SEMASI




DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
SATIN ALMA BIRIMIi MAL VE HIZMET ALIMI (DOGRUDAN TEMIN)

IS AKISI SEMASI

IS AKIS SEMASI

GOREV VE SORUMLULUK
(FAALIYETLER ACIKLAMALAR)
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Gelen Taleplerin Degerlendirilmesi

!

Teknik Sartname Diizenlenmesi ve
Bagkanlik Oluru Alinmasi

!

Piyasa Arastirmasi ve EKAP Kaydi

!

Satin alma Komisyonu Kurulmasi

!

Yasakli Sorgulama, S6zlesme
Asamasi ve Muayene Kabul
Islemleri

!

Tahakkuk ve Odeme Siireci J

-

Gelen talepler Birim Miidiirii ile goriisiilerek,
Miidiirligiimiiziin Yetkileri dogrultusunda
degerlendirilerek, alim agsamasina gegilir.

-

Gelen talebin teknik sartnamesi talebi yapan
Miidiirlik ile birlikte Isin Uzmam kisiler ile
diizenlenip, Bagkanlik Makamindan alima iligkin

Olur alinarak, alim siirecine devam edilir.

-

Ilgili alima ait Teknik Sartname ve Teklif Mektubu
ile birlikte, piyasa arastirmasi yapilarak, en uygun
fiyat bulunup (Dogrudan Temin Parasal Limit
Kapsaminda) EKAP giris islemleri yapilip soz
konusu is EKAP iizerinden sonuglandirilir.

EKAP iizerinden en uygun fiyati veren firmanin
vergi numarast ile yasakli olup, olmadigina bakilir
s6z konusu firma yasakli degil ise So6zlesme
yapilarak, alim asamasina gegilir. Alim bir defada
gerceklesecek ise Sozlesme yapilmayabilir

N

S6z konusu alima ait Hizmet ve Mal Alim Isleri
Muayene ve Kabul Yo6netmeliginin ilgili maddeleri

geregince gorevlendirilen kisiler tarafindan alim
isinin Muayene ve Kabul islemleri yapilarak alim
gerceklestirilir.

_____/

-

/Malm/l—lizmetin teslimi tamamlandiktan sonra

J

Yiiklenici firma tarafindan faturasi kesilen alim

isinin mevcut muhasebe sistemi {izerinden
Odeme Emri Belgesi diizenlenerek, Vergi Borcu

Mali Hizmetler

J

Sorgulamast  yapilarak,

Midiirligiine gonderilir.




DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
TASINIR iISLEM
IS AKIS SEMASI

TASINIR ISLEM - iS AKIS SEMASI

Malzeme Talep Formu

l

Birimlerden gelen talep formunun
tasinir kayit bolimiine ulastiriimasi

Talep edilen malzemenin stok
durumunun Bilgisayar Programindan

kontrol edilmesi

2

!
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Stok Mevcut mu?

Evet

Hayir

!

Olmayan malzemenin Satin
alma birimine bildirilmesi

!

Satin alma is Akis
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Demirbas malzemesi mi?
Tuketim malzemesi mi?

!

!

Demirbas Tiketim
Talebin Talebin Tasinir islem
Karsilanmas| Karsilanmasi Fisi
Zimmet Senedi

Tasinir islem Fisinin

!

Kisiye imzalatilmasi

Zimmet Senedinin
malzeme teslim
edilecek kisiye

imzalatiimasi

!l

Malzemenin | oo
kisiye teslim [ RanoT
edilmesi

|

!

Malzemenin kisiye
teslim edilmesi

Mali Hizmetler
Midurligiline lg

ayda bir tiiketim
raporu gonderilmesi

!

Mudir Onay is Akisi

!

Giden Evrak is Akis




DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU

HAKEDIS - iS AKIS SEMASI

HAK EDIS - iS AKIS SEMASI

Hak edis Talebinin Alinmasi

1

Hak edis Belgelerinin Gelmesi

!

Hak edis Evraklarinin
Diizenlenmesi

!

\/
Muayene Kabul Komisyonu
ve Kontrol Teskilatinin Kabul
islemi Yapmasi
. 1
ALTIEYLUL -
BELEDIYESI Odeme Belgesinin

Dizenlenmesi

!

imzalarin Tamamlanmasi

!l

Harcama Yetkilisinin Onayi

!

Mali Hizmetler
Mudurligine Teslim

Edilmesi




