ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
ASKi GENEL MUDURLUGU

TICARET iSLERI DAIRESI BASKANLIGI GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, ASKI Genel Miidiirliigii Ticaret Isleri Dairesi Baskanlig1 ve bagl
birimlerinin kurulusunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde, giivenli bir
caligma diizeni i¢inde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, ASKI Genel Miidiirliigii Ticaret isleri Dairesi Bagkanlig1 ve bagli
birimlerinin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligsma diizenine iligskin kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2560 sayili ISKI Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanun, 5018 sayilt Kamu Mali Ynetimi, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve Ankara Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin 14.01.2026 giin ve 82 sayili karari ile yiiriirliige giren "Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi,
Kurulus, Gorev, Yetki ve Yonetimine iliskin Teskilat Yonetmeligine" dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bagkan: Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye: Ankara Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskanlig1: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ticaret Isleri Dairesi
Bagkanligini,

¢) Daire Bagkani: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ticaret Isleri Dairesi
Bagkanini,

d) Genel Miidiirliik: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

e) Genel Miidiir: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriini,

f) Genel Miidiir Yardimcisi: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiir Yardimeilarimi,

g) Genel Kurul: Ankara Biiyiliksehir Belediye Meclisini,

g) Miidiir: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ticaret Isleri Dairesi

Baskanligina bagli Sube Miidiirlerini,



g) Seflik: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ticaret Isleri Dairesi
Bagkanliginin teskilat semasindaki Seflikleri,

h) Tasinir Kayit Yetkilisi: Ticaret Isleri Dairesi Baskanligmin tasinirlarini teslim almak,
vermek, muhafaza etmek, giris ve ¢ikis kayitlarini usuliine uygun olarak tutmakla sorumlu gorevliyi,

1) Tagmir Kontrol Yetkilisi: Tasimir Kayit Yetkilisinin, yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin, mevzuata uygunlugunu denetleyip kontrol eden, Harcama Birimi
Tasimir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karsi sorumlu
olan gorevliyi,

i) Teknik/Idari Personel: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ticaret Isleri
Dairesi Bagkanlig1 teskilat semasindaki birimlerde ¢alisan miihendis, mimar, sehir plancisi, ekonomist,
istatistikei, finans uzmani, dig iligkiler uzmani, sosyal arastirmaci, iletisim uzmani, isletmeci ve diger
personeli,

j) Yonerge: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ticaret Isleri Dairesi
Baskanlig1 Yonergesini,

k) Yonetim Kurulu: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiniin Y®&netim

Kurulunu
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Ticaret Isleri Dairesi Baskanhigi 1 (bir) Sube Miidiirliigii, 1 (bir) Biiro
Hizmetleri Birimi, 2 (iki) Seflik, Tasinir Kayit Yetkilisi, Taginir Kontrol Yetkilisi ve Sefliklere bagl
personelden olusur.

(2) Ticaret Isleri Dairesi Baskanligia bagli Sube Miidiirliikleri ve bagl Seflikleri asagida
gosterilmisgtir:

1) Biiro Hizmetleri Birimi

2) ihale ve Sozlesme Yénetimi Sube Miidiirliigii

a) Thale Sefligi
b) Soézlesme Yonetimi Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Ticaret Isleri Dairesi Baskanhig

MADDE 6- (1) Ticaret Isleri Dairesi Baskanliginin gorev ve yetkileri sunlardir:



a) Idarenin gérev alani ile ilgili, ihtiyag duydugu yapim, hizmet, mal ve damgmanlik alimi
ihalelerinin hazirlanmasi, ihale siire¢leri ile sozlesme uygulama siireclerinin yiiriitiilmesinde, birimler
aras1 koordinasyonu yiiriiterek yeknesaklig1 saglamak,

b) Genel Miidiirlik Harcama Birimlerinin talebi ve Yonetim Kurulu onayi ile bu birimlere ait
yapim, hizmet, mal ve danismanlik alimi ihaleleri ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak, ihale siireci
tamamlandiktan sonra sdzlesme imzalamak ve tamamlanmis ihale dosyalarinin ilgili birimlere devir ve
teslimini yapmak,

¢) Genel Miidiirlik Harcama Birimleri tarafindan 6z kaynak ile yiiriitillen yapim, hizmet, mal
ve danigmanlik alimi ihalelerinin, ihtiya¢ olmasi halinde ihale 6ncesinde hazirlanmig olan teknik ve idari
sartnameleri ile diger ihale dokiimanlarini incelemek ve goriis vermek,

¢) Genel Miidiirlik Harcama Birimleri tarafindan 6z kaynak ile yliriitiilen yapim, hizmet, mal
ve danismanlik alimi ihalelerinin, yaklasik maliyet, birim fiyat, fiyat analizi, fiyat tarifi, teknik sartname
vb. hususlarda, uygulamada birligin saglanmasi amaciyla uygulama esaslar1 hazirlamak, birimlere
dagitimin1 yapmak, gerekmesi ve istenmesi halinde goriis bildirmek,

d) Idare tarafindan gergeklestirilen ihaleler icin ilgili Harcama Birimleri ile birlikte ihalelerde
kullanilmak {izere tip teknik sartnameler hazirlamak, hazirlatmak, gerektiginde revize etmek ve
birimlerin ortak kullanimi i¢in sartnameleri yayilamak,

e) Idare hizmet konular ile ilgili yapilacak olan satin alma siirecleri i¢in uygulamada birligin
saglanmas1 amaciyla, genelge, uygulama esaslari, talimatname vb. hazirlamak, hazirlatmak, birimler
tarafindan istenmesi halinde bahse konu hususlarda goriis bildirmek,

f) Sozlesme uygulama siirecine iliskin olarak, Kamu IThale Kanunu mevzuat: cercevesinde,
sOzlesmenin yliriitiilmesi, gegici kabul, kesin hesap, kesin kabul vb. konularda uygulamada birligin
saglanmas1 amaciyla uygulama esaslari hazirlamak ve birimlere dagitimini yapmak,

g) Insa edilen tesislerin gerek devreye alma ve teminat siirecinde yiiklenici, gerekse de kesin
kabul agamasindan sonra idarece, etkin ve verimli igletilmesine yonelik olarak, test ve devreye alma,
bakim onarim ve igletim el kitaplari, manuelleri hazirlamak, hazirlatmak veya hazirlanmasi igin
uygulamaya esas diizenleme yapmak,

§) Genel Miidiirliik Harcama Birimlerinden gelen talepler dogrultusunda her tiir yapim isi ve
malzemenin uygun teknik, kalite ve fiyatlarla yapim ve temini i¢in arastirma yapmak, yaptirmak, ilgili
birimlerden arastirma yapilmasini istemek,

h) Idare tarafindan sunulan hizmet konular ile ilgili olarak hazirlanan yonetmelik, genelge,
uygulama talimatnamesi ve standartlar ile halihazirda yiiriirliikte bulunan Kamu Thale Kanunu mevzuati
arasindaki uyumlulugu incelemek, gerekli revizyonlar1 yapmak ve ilgili birimlere goriis bildirmek,

1) Genel Midiirliitk Harcama Birimleri tarafindan yiiriitiilen islerin satin alma siirecleri ve
sozlesme uygulama siireglerine iliskin birimlere teknik danigmanlik ve egitim hizmeti vermek,

1) Yapilan ihaleler ile ilgili sektor bazinda rapor hazirlamak ve ilgili birimlere istatistiki bilgi

vermek,



j) Genel Miidiirliik Stratejik Planinda ve Faaliyet raporunda yer alan Daire Bagkanlig: ile ilgili
islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

k) Genel Midiir ve bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger goérevleri
yapmak.

Ticaret Isleri Dairesi Baskam

MADDE 7- (1) Ticaret Isleri Dairesi Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesine gore biitgeyle
Odenek tahsis edilen kalemlerde "harcama yetkilisi" sifat1 ve idari sorumlulugu ¢ergevesinde her yil
Faaliyet Raporunu ve Performans Programini hazirlamak,

b) Daire Baskanlig1 biinyesindeki tiim is ve islemleri koordine ve kontrol etmek,

c¢) Daire Baskanliginin ¢aligmalarini, birimin en {ist amiri olarak diizenlemek, yonetmek, Daire
Bagkanlig1 i¢in talimatlar yayimlamak, Daire Baskanligimin caligmalarmi yazili emirler ve sozlii
talimatlarla yiirtitmek, Daire Baskanligina gelen evraki, geregi yapilmak iizere ilgili birime havale
etmek,

¢) Genel Miidiirliik Stratejik Planinda ve Faaliyet Raporunda yer alan Daire Bagkanlig ile ilgili
islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

d) Daire Baskanliginin goérev alanina giren tiim is ve islemleri, genel ve kurum mevzuati
cergevesinde, verimlilik ilkelerini ve kurumun biitce ve is programlarini dikkate alarak, uygun prensipler
koymak suretiyle yonetmek, programlanan islerin ger¢eklesmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

e) Gorevleriyle ilgili, kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, tamim gibi diizenlemeleri takip
etmek, gorev ve yetkileri icerisine giren konularda, baglh bulundugu list makama Onerilerde bulunmak,

f) Daire Bagkanliginin yillik ¢aligma programini hazirlamak,

g) Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini saglamaya
yonelik tedbirleri almak,

g) Daire Baskanliginin, kalite yonetimine iligkin hedeflerini belirlemek ve gergeklesmesi igin
gerekli onlemleri almak,

h) Toplam Kalite Y6netim Sisteminin uygulanmasina yonelik is ve islemlerin organizesini ve
gelistirilmesini saglamak,

1) Disiplin ve performans hiikiimleri geregince, Daire Baskanliginda c¢alisan personel igin
basar1 ve performans degerlendirmesi yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin artirilmasina
yonelik gerekli calismalar1 yapmak,

1) Yazigma argivini, arsiv mevzuati uyarinca tanzim ve muhafaza ederek ilgili teknik arsiv
islerinin yiritiilmesini saglamak,

j) Tasir kayit yetkilisi ve tasinir kontrol yetkilisini gérevlendirmek ve ¢alismalari, ilgili
kanun, yonetmelik ve mevzuat ¢er¢evesinde denetlemek,

k) Biit¢e, uygulama programlari1 ve diger amaglar i¢in, Genel Miidiirliige gerekli, bilgileri bir

araya getirerek hazir halde bulundurmak,



1) Kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cergevesinde, Genel Miidiir ve bagh
bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

(2) Ticaret Isleri Dairesi Daire Baskani, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
calismalarindan dolayi, ilgili kanunlar, yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Genel Miidiir
Yardimcisina ve Genel Miidiire kars1 sorumludur.

Ihale ve Sozlesme Yonetimi Sube Miidiirliigii

MADDE 8- (1) ihale ve Sozlesme Y&netimi Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Idarenin ihtiya¢ duydugu yapim, hizmet, mal ve damismanlik alimlarina iliskin ihalelerin,
ilgili harcama birimleri ile koordineli sekilde Kamu fhale Mevzuatina uygun olarak hazirlanmasini
saglamak,

b) Yonetim Kurulu onayr dogrultusunda, Genel Miidiirliik Harcama Birimlerine ait yapim,
hizmet, mal ve danigmanlik alimi ihaleleri ile ilgili tiim is ve islemleri gerceklestirmek, sozlesmeleri
imzalamak, ihale dosyalariin sonuglandirilmasim ve ilgili birimlere devir-teslimini yapmak,

¢) Ozkaynak ile yiiriitiilen ihaleler kapsaminda, harcama birimleri tarafindan hazirlanan teknik
ve idari sartnameler ile diger ihale dokiimanlarini incelemek, uygunluk yoniinden degerlendirmek ve
goriis bildirmek,

¢) Yaklasik maliyet, birim fiyat, fiyat analizi, fiyat tarifleri, teknik sartnameler gibi ihale
hazirlik siirecine iliskin uygulama esaslarii hazirlamak, birimlere dagitmak, uygulama birligini
saglamak ve gerektiginde rehberlik etmek,

d) Idare tarafindan yiiriitiilen ihalelerde kullanilmak iizere, ilgili Harcama Birimleri ile is birligi
icinde tip teknik sartnameler olusturmak, gerektiginde bu sartnameleri giincellemek ve tiim birimlerin
ortak kullanimina sunmak

e) Satin alma ve ihale siireglerinin yliriitiilmesine iliskin genelge, uygulama talimati, rehber vb.
dokiimanlar hazirlamak, uygulamaya esas olacak diizenlemeleri yiirlirlige koymak, gelen talepler
dogrultusunda bu konularda goriis bildirmek,

f) Soézlesme siirecinin yliriitiilmesi, gecici ve kesin kabul iglemleri, kesin hesap gibi siireglerde
mevzuata ve kurumsal uygulama esaslarina uygunlugu saglamak iizere rehber dokiimanlar hazirlamak
ve ilgili birimleri bilgilendirmek,

g) Insa edilen tesislerin, devreye alma ve teminat siirecinde yiiklenici tarafindan, kesin kabul
sonrasinda ise idare tarafindan etkin ve verimli sekilde isletilebilmesini saglamak amaciyla; test, devreye
alma, bakim-onarim ve igletmeye iliskin el kitaplar ile kullanim kilavuzlarini hazirlamak, hazirlatmak
veya hazirlanmasina yonelik diizenlemeler yapmak,

g) Thale ve sozlesme siireglerine iliskin teknik kalite ve fiyat analizleri icin gerekli piyasa
aragtirmalarini yapmak, yaptirmak veya ilgili birimlerden yapilmasini talep etmek,

h) Kamu Thale Mevzuat1 ile kurum i¢i diizenlemelerin uyumunu saglamak iizere mevzuat

analizleri yapmak, gerekli durumlarda revizyon oOnerileri gelistirmek ve birimlere goriis sunmak,



1) Thale ve sdzlesme siireclerinde gorev alan personele teknik danismanlik saglamak, talep
halinde egitim faaliyetleri diizenlemek,

i) Yapilan ihalelere iliskin sektor bazinda analiz ve degerlendirme raporlari hazirlamak,
istatistiki veri tretmek ve ilgili birimlerle paylasmak,

j) Bagli oldugu Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ihale Sefligi

MADDE 9- (1) Thale Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin ihtiya¢ duydugu yapim, hizmet, mal ve damismanlik alimlarina iliskin ihalelerin,
ilgili harcama birimleri ile koordineli sekilde Kamu Thale Mevzuatina uygun olarak hazirlanmasini
saglamak,

b) Yonetim Kurulu onay1 dogrultusunda, Genel Miidiirliik Harcama Birimlerine ait yapim,
hizmet, mal ve danismanlik alimi ihaleleri ile ilgili tiim is ve islemleri gerceklestirmek, s6zlesmeleri
imzalamak, ihale dosyalarmin sonuglandirilmasini ve ilgili birimlere devir-teslimini yapmak,

¢) Ozkaynak ile yiiriitiilen ihaleler kapsaminda, harcama birimleri tarafindan hazirlanan teknik
ve idari sartnameler ile diger ihale dokiimanlarini incelemek, uygunluk yoniinden degerlendirmek ve
goriis bildirmek,

¢) Yaklasik maliyet, birim fiyat, fiyat analizi, fiyat tarifleri, teknik sartnameler gibi ihale
hazirlik siirecine iliskin uygulama esaslarii hazirlamak, birimlere dagitmak, uygulama birligini
saglamak ve gerektiginde rehberlik etmek,

d) Idare tarafindan yiiriitiilen ihalelerde kullanilmak iizere, ilgili Harcama Birimleri ile is birligi
icinde tip teknik sartnameler olusturmak, gerektiginde bu sartnameleri giincellemek ve tiim birimlerin
ortak kullanimina sunmak,

e) Satin alma ve ihale siireglerinin yliriitiilmesine iliskin genelge, uygulama talimati, rehber vb.
dokiimanlan hazirlamak, uygulamaya esas olacak diizenlemeleri yiirlirlige koymak, gelen talepler
dogrultusunda bu konularda goriis bildirmek,

f) Ihale siireglerine iliskin teknik kalite ve fiyat analizleri igin gerekli piyasa arastirmalarimi
yapmak, yaptirmak veya ilgili birimlerden yapilmasini talep etmek,

g) Ihale siireclerinde gorev alan personele teknik danismanhk saglamak, talep halinde egitim
faaliyetleri diizenlemek,

g) Yapilan ihalelere iliskin sektor bazinda analiz ve degerlendirme raporlari hazirlamak,
istatistiki veri tiretmek ve ilgili birimlerle paylasmak,

h) Bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Sozlesme Yonetimi Sefligi

MADDE 10- (1) S6zlesme Yonetimi Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Sozlesme siirecinin yliriitiilmesi, gegici ve kesin kabul islemleri, kesin hesap gibi siireglerde
mevzuata ve kurumsal uygulama esaslarina uygunlugu saglamak iizere rehber dokiimanlar hazirlamak

ve ilgili birimleri bilgilendirmek,



b) Insa edilen tesislerin, devreye alma ve teminat siirecinde yiiklenici tarafindan, kesin kabul
sonrasinda ise idare tarafindan etkin ve verimli sekilde isletilebilmesini saglamak amaciyla; test, devreye
alma, bakim-onarim ve isletmeye iliskin el kitaplari ile kullanim kilavuzlarini hazirlamak, hazirlatmak
veya hazirlanmasina yonelik diizenlemeler yapmak,

c) Sozlesme siireclerine iligkin teknik kalite ve fiyat analizleri igin gerekli piyasa arastirmalarini
yapmak, yaptirmak veya ilgili birimlerden yapilmasini talep etmek,

¢) Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ile kurum igi diizenlemelerin uyumunu saglamak iizere
mevzuat analizleri yapmak, gerekli durumlarda revizyon Onerileri gelistirmek ve birimlere goriis
sunmak,

d) Soézlesme yonetim siireglerinde gorev alan personele teknik danigmanlik saglamak, talep
halinde egitim faaliyetleri diizenlemek,

e) Tasinir Mal Yonetmeligi ve ilgili mevzuat cergevesinde, taginir is ve islemlerini yiiriitmek,

Biiro Hizmetleri Birimi

MADDE 11- (1) Biiro Hizmetleri Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Daire Bagkanligina gelen evraki imza karsilig1 almak,

b) Evrakin, derecesine gore kayit islemlerini yapmak,

¢) Evrakin ilgili servislere dagitimini saglamak,

¢) Giden evrakin ilgili birimlere intikal iglemlerini yiiriitmek,

d) Konular ile ilgili evraki takip ederek sonuglandirmak,

e) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Sube Miidiirlerinin idari gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Sube Miidiirlerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kendisine bagli Sefliklerin biitin hizmet ve iglemlerini genel ve kurum mevzuati
cergevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitce ve is programlarini dikkate alarak,
uygun prensipler koymak suretiyle yonetmek, ¢aligma programlariin gerceklesmesi igin gerekli
tedbirleri almak, teknolojik yeniliklerin kullanilmasini saglamak,

b) Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili
caligmalara katilmak, gorev ve yetkileri i¢erisine giren konularda Daire Bagkanina dnerilerde bulunmak,

¢) Hizmetin ifasinda personele kesin ifadeli, agik, yazili ve sozlii emirler vermek, verdigi
emirlerin takibini yapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek personel arasinda koordinasyonu
saglamak,

¢) Kendisine bagli Sefliklerdeki islerin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum i¢i yazismalar yapmak,

e) Bagkanlik Makami ve Genel Miidiirliik Makamina sunulan onay ve gerekceleri kontrol
etmek, Daire Baskanina sunmak,

f) Yonetim Kuruluna sunulan kararlar1 kontrol etmek ve Daire Bagkanina sunmak,

g) Calismalarda etkinligi artirmak, is akigini hizlandirmak ve israfi onleyici tedbirler



almak,

g) Kendisine bagli seflikler ile alt birimlerinin yillik ¢aligma programini yapmak,

h) Kendisine bagli personele saatlik izin vermek, yillik ve mazeret izin teklifinde bulunmak,

1) Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini saglamaya
yonelik tedbirleri almak,

1) Gorev alanindaki isleri mevzuat, Genel Midiirliigiin kalite politikasi, ¢alisma prensipleri ve
amirlerinin talimatlar1 geregince sonuglandirmak,

j) Amirlerince verilen, ¢aligma alanina giren diger benzeri gérevleri yapmak.

(2) Sube Miidiirleri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolay, ilgili
yasalara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Seflerin idari gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Kendisine birim sorumlulugu verilen memurlar, birim Sefinin yetki ve

sorumlulugunu haizdir.

(2) Seflerin gorevleri sunlardir:

a) Sefligin ve gorevlendirildigi birimin, biitiin hizmet ve iglemlerini genel ve kurum mevzuati
cergevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitce ve is programlarini dikkate alarak
yonetmek,

b) Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili
caligmalar yapmak,

¢) Hizmetin ifasinda personele kesin ifadeli agik, yazili ve sozIlii emirler vermek, verilen
emirlerin takibini yapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek personel arasinda koordinasyonu
saglamak,

¢) Gorev ve yetkileri i¢erisinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar yapmak,

d) Caligmalarda etkinligi artirmak, ig akigini hizlandirmak ve israfi 6nleyici tedbirler almak,

e) Sefligin ve gorevlendirildigi birimin ¢aligma programini yapmak,

f) Personeli, seflik islemleri hakkinda bilgilendirmek ve konusuna gore personele egitim
vermek,

g) Personelin mesai saatlerine uygun olarak géreve gelmelerini saglamak takip etmek,

§) Amirine personeli i¢in saatlik ve yillik izin teklifinde bulunmak,

h) Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

(3) Sefler, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayz, ilgili yasalara,
yonetmeliklere ve bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Tasimir Kayit Yetkilileri

MADDE 14- (1) Tasmur kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya caligma
unvanina bagli kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini, Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.

(2) Tasinir kayit yetkilisinin gorev ve yetkileri sunlardir:



a) Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar teslim almak,
kullanima verilmeyen taginirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasimir mal yoOnetim hesap cetvellerini, istenilmesi halinde konsolide goérevlisine
gondermek,

c) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagimirlari ilgililere teslim etmek,

¢) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekti tedbirleri almak ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

d) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

e) Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

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

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

§) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

h) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

1) Ambarlarimi devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

i) ASKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen "kullanic1 adi ve sifresi"
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymak,

(3) Tasinir kayit yetkilileri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢caligsmalarindan dolayz,
ilgili yasalara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Tasimir Kontrol Yetkilileri

MADDE 15- (1) Taginir kontrol yetkililerinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

b) Harcama Birimi Taginir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini kontrol etmek ve imzalamak,

(2) Tasinir kontrol yetkilileri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢calismalarindan
dolayz, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Baskanina karst sorumludur.

Teknik/Idari Personel

MADDE 16- (1) Teknik/Idari personelin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Bagli bulundugu Miidiirliikte ve Seflikte, Genel Miidiirliik hizmet alani ile ilgili satin alma
ve sOzlesme yonetim siireglerinin ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yeknesak bir sekilde yiiriitiilmesine iliskin

calismalari yiiriitmek,



b) Yapim, hizmet, mal ve danigmanlik alimi ihalelerinin hazirlanmasi, ihale siiregleri ile
sozlesme uygulama siire¢lerinin yiiriitiilmesinde, birimler aras1 koordinasyonu yiiriitmek,

¢) Genel Mudiirliik Harcama Birimlerinin talebi ve Y6netim Kurulu onayi ile bu birimlere ait
yapim, hizmet, mal ve danigmanlik alimi ihaleleri ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

¢) Yapim, hizmet, mal ve danismanlik alimu ihalelerinin, ihtiya¢ olmasi halinde ihale 6ncesinde
hazirlanmis olan teknik ve idari sartnameleri ile diger ihale dokiimanlarini incelemek ve goriis vermek,

d) Yapim, hizmet, mal ve danigsmanlik alimi ihalelerinin, yaklagik maliyet, birim fiyat, fiyat
analizi, fiyat tarifi, teknik sartname vb. hususlarda, uygulamada birligin saglanmas1 amaciyla uygulama
esaslar1 hazirlamak,

e) Harcama Birimleri ile birlikte ihalelerde kullanilmak {izere tip teknik sartnameler
hazirlamak, hazirlatmak, gerektiginde revize etmek ve sartnameleri yaymlamak,

f) Satin alma siiregleri ve sozlesme uygulama stirecleri igin, genelge, uygulama esaslari,
talimatname vb. hazirlamak, hazirlatmak, birimler tarafindan istenmesi halinde bahse konu hususlarda
goriis bildirmek,

g) Tesislerin etkin ve verimli isletilmesine yonelik olarak, test ve devreye alma, bakim onarim
ve isletim el kitaplari, manuelleri hazirlamak, hazirlatmak,

§) Her tiir yapim isi ve malzemenin uygun teknik, kalite ve fiyatlarla yapim ve temini i¢in
arastirma yapmak, yaptirmak,

h) Kamu Ihale Kanunu mevzuati arasindaki uyumlulugu incelemek, gerekli revizyonlar:
yapmak ve ilgili birimlere goriis bildirmek,

1) Kamu Thale Kanunu mevzuat: ile kurum i¢i diizenlemelerin uyumunu saglamak iizere
mevzuat analizleri yapmak, revizyon onerileri hazirlamak,

1) Yapilan ihaleler ile ilgili sektor bazinda rapor hazirlamak,

j) Baskanhk gorev, yetki ve sorumlulugu ¢ergevesinde, ASKI birimleri arasinda
koordinasyonu yiiriitmek,

k) Havale edilen her tiirlii evrak, ihale dokiimani, mevzuat veya diizenleme caligmasin
incelemek, gerekli ¢aligmalar1 yapmak, havale edilen her tiirlii evraki cevaplamak,

1) Kendisine verilen tiim isleri, zamaninda ve diizenli olarak yapmak, ilgili kanunlara,
yonetmeliklere ve teknik kurallara uygun olarak yiiriitmek,

m) Amirlerince verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

(2) Teknik/Idari personel, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle calismalarindan dolayt,
ilgili yasalara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Sef, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Memurlar

MADDE 17- (1) Memurlarin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Gorevli bulundugu seflikteki islemler ile ilgili faaliyetleri, kanun, tiiziik, yonetmelik, talimat,
genelge ve genel yazilara uygun olarak yapmak,

b) Demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,



¢) Kendilerine havale edilen siireli ve siiresiz yazilarla ilgili iglemleri ikmal etmek, isi biten
evraklart dosyalamak ve kayitlarini tutmak,

¢) ASKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen "kullanici adi ve sifresi"
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymak,

d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Memurlar, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayy, ilgili yasalara,

yonetmeliklere ve bagli oldugu Sef, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik

MADDE 18- (1) Bu yénerge, Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Y&netim
Kurulu'nun kabul tarihi itibari ile yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu yonerge hiikiimleri Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirii
tarafindan ytrtiiliir.
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