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|- GENEL GIRIS :

1-) Bagbakanlik Teftis Kurulu Baskanliginin 29/09/1995 giin ve 919 sayili yazilari ile
uygun goriilen ve Cankaya Belediye Meclisinin 01/12/1995 giin ve 306 sayili karari ile yiirtirliige
giren Cankaya Belediyesi Teftis Kurulu Yo6netmeliginin ‘Teftis Programi ve Uygulanmasi® baglikli
40.md. “(1) Teftis Kurulunun yillik g¢aligmalari her yil Kurulca hazirlanacak yillik ¢aligma
programina gore yiriitiiliir. Yillik ¢alisma programi en ge¢ Aralik ayi igerisinde Bagkanlik Makaminin
Onayina sunulur.” denildiginden, Teftis Kurulu Miidiirii tarafindan hazirlanan Teftis Programi
Bagkanlik Makaminin onayina sunulur.

2-) Onay1 takiben ilgili miifettislere gorev yazilar tevdi edilir ve teftis programinda
bulunan Midiirliiklere asagidaki yazi1 6rnegi gonderilir.

... MUDURLUGUNE

Bagkanlik Makaminin ... giin ve ... sayilt Olur’u dogrultusunda Midiirliigiiniiziin ... yil
is ve islemlerinin teftisi konusunda Miif....gorevlendirilmistir.

Gorevlendirilen Miifettigler i programlarina bagli olarak teftise baslayacaklardir.

Teftis Kurulu Miidiirliigii Yonetmeliginin ‘Teftise tabi olanlarin 6dev ve sorumluluklar’
baglikli 62. maddesindeki “Gorevlerinin ifast sirasinda Belediye Miifettislerine; gorev yaptiklari
kurum teskilat1 ve bagh kuruluslar gereken her tiirlii kolaylig1 gostermek ve yardimda bulunmak
mecburiyetindedir. Teftise tabi olanlar, Miifettis¢e sorulan sozlii ve yazili sorulart da geciktirmeden
cevaplandirmakla yiikiimliidiirler.” diizenlemesi uyarinca ve teftisin etkin ve verimli olmasi, kisa
siirede tamamlanabilmesi amaciyla;

1-Miidiirliigiiniiziin...y1l1 is ve islemlerine ait olup teftise hazirlik amaciyla istenmesi
muhtemel bilgi ve belgelerin,

2- Onceki teftis raporlarinin gereginin yerine getirilip getirilmedigi hususlarmnin éncelikle
incelenecegi dikkate alinarak onceki teftis raporlarinin,

3- ...yilma ait performans programi, faaliyet raporu, i¢ kontrol eylem plan1 vb.
dokiimanin,

4- Midiirligiiniizde gorev yapan personelin (dahili telefon numaralarin1 da igeren) isim
listesinin,

5- Miifettislere uygun calisma yerinin hazirlanmas: hususlarinda gerekli tedbirlerin
alinmasini ve ilgililerin talimatlandirilmasini rica ederim.

Teftis Kurulu Miidiirt
EK: Baskanlik Oluru

3-) Oncelikle, midirligin denetlenecek donemine ait Stratejik Plan, Performans
Programi, Faaliyet Raporu, Belediye Biitcesi, Kesin Hesap, (Maliye Bakanlig1 tarafindan
yayimlanan) Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig tedarik edilir.

4-) Mudirlik ile irtibata gegilir. Yapilacak denetimin igerigi, yogunlugu ve kosullar
dikkate alinarak Miidiirliikge hazirlanan ¢alisma yerinde, gerektiginde dosyalar1 Miifettiglige

getirterek denetime baglanir.

5-) Denetim, asagidaki rapor formatinda belirlenen sira ve sorulardan denetlenen
miidirliik i¢in uygun olanlar kullanilarak yapilir.
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1. TEFTISE GIRiS

Bagkanlik Makamimin .../.../..... gin ve ... sayili Olur’'u dogrultusunda .........
Miidiirliigiiniin ..... yili is ve islemlerinin denetimine baslanmistir. (Ek:1,2)

(Ek:1’e Baskanlik Oluru, Ek:2’ye Teftis Kurulu Miidiirliigliniin gérevlendirme yazisi
konulur.)

2. TEFTISIN KONUSU
............. Midiirliigiiniin ....... yilt is ve islemlerinin denetimidir.

3. TEMEL MEVZUAT
1-)Midirliginiin is ve islemlerinde kullandigi temel mevzuat, hukuksal normlar
hiyerarsisine uygun olarak (kanun, tiiziik, yonetmelik, genel teblig, genelge) listelenir.

4. YAPILAN TEFTIS
4.1. YONETSEL SUREC
4.1.1. idari Yapi
Belediye Meclisinin .... giin ve ... sayili karar1 ile kabul edilen ..............
Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslarina Iliskin Yonetmelige gore;
1-)B6liim ve biirolarin (organizasyon semasinin) Y onetmelige uygunlugu,
2-)Cankaya Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesinin ‘Baskan tarafindan
imzalanacak yazilar ve onaylar’ baslikli 10/s.md. “Birim Yonetmeliklerinde tamimlanan iist
sorumlu, boliim sorumlusu ve biiro sorumlularinin géreviendirme yazilar:” diizenlemesine
uygun olarak Ust Sorumlu, Bsliim Sorumlusu, Biiro Sorumlusu gérevlendirmelerinin Baskan
Onayi ile yapilmasi,
3-)Haldeki durum ile Yonetmelikte diizenlenen idari yapilanma arasinda fark tespit
edildiginde, sorunun ¢dziimii i¢in idari yapinin/Y 6netmeligin degismesi gereken kisimlari,
incelenir.

4.1.2. Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Yonetmeligin 5.md. gére Miidiirliiglin gorevleri yazilir;

1-)Y 6netmeligin Miidiirliigiin tiim is ve islemlerini kapsayip kapsamadigi,

2-)Midiirliik gorevleri arasinda sayilmasina ragmen mevzuat degisikligi ya da baska
nedenle iglevsiz/yetkisiz/gereksiz hale geldigi igin Yonetmelikten ¢ikarilmasi gereken gorevleri,

3-)Mevzuatla yeni iretilen ya da uygulamada ortaya ¢ikan ve Midiirliigi ilgilendirdigi
icin Yonetmelige eklenmesi gereken gorevleri,

belirlenir.

4.1.3. Kurumsal Hafiza
1-)Teftis Kurulu Midirligi, Milkiye Mifettisleri, Sayistay Denetgileri, Belediye
Meclisi Denetim Komisyonu vb. i¢ ve dis denetim raporlarindaki 6neri ve elestiriler ile bu
konularda miidiirliik tarafindan yapilanlar belirlenir.

4.1.4. Personel Durumu

1-)Midiirliik personelinin sayist ve yasal statiileri, (memur/is¢i/sdzlesmeli personel/
hizmet alim1 yoluyla calisan personel)

2-)Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelikte diizenlenen kadro unvanlarina gore personelin durumu,

3-)Personelin genel ve mesleki egitim durumu,

4-)Gegici gorevlendirme ile gelen-giden personel sayisi,

5-)Hizmet i¢i egitim durumu,

6-)Gorevlendirmelerin ilgili personele yazili olarak tebligi,

7-)Personelin kilik ve kiyafeti ile genel goriinimiiniin ilgili yonetmelik hiikiimlerine
uygunlugu,
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8-)Yetki ve/veya imza devri islemlerinin ilgili mevzuata ve Imza Yetkileri Yonergesine

uygunlugu,
incelenir.

4.1.5. Mekansal Durum
1-)Midiirliigiin Belediye Hizmet Binasindaki (varsa diger hizmet binalarinda) yerlesimi,
2-)Hizmet binalar1 disinda sorumluluklar1 altinda olan yerlerin (ek bina, lojman, otopark,
salon, galeri, giindiiz bakimevi, etiid merkezi, saglik evi, depo, karakol, bolge tahsilat biirosu,
park, pazar yeri, at6lye, siginma evi, genclik merkezi, barmak vb.) fiziki yeterlilikleri ve hizmete
elveriglilikleri,
degerlendirilir.

4.1.6. Ara¢c ve Donanim
1-)is makineleri, her tiirlii ulasim araci, bilgisayar, diziistii bilgisayar, yazici, klima,
fotokopi makinesi, faks cihazi, dijital gonderici, telefon, fotograf makinesi vb’nin say1r ve
nitelikleri,
2-)Atil halde bulunanlar, baska birimlerde kullanilabilecekler, hurdaya ayrilmasi
gerekenler ile yeni/yenilenmesi gereken arag ve donanim ihtiyaci,
tespit edilir.

4.1.7. Stratejik Plan, Performans Program ve Faaliyet Raporu
Stratejik/performans hedefleri ile performans gostergelerini ve (faaliyet raporuna gore)
gerceklesme oranlarini igeren tablolar kullanilir.

Stratejik Amac 0 oo

Stratejik Hedef 0.0 coovviiiiiian..

Performans Hedefi 000 ] coiviiiiiiininnen.

Performans Gostergeleri Hedef Gergeklesme Sapma
................................ 00 00 % 00
............................... 00 00 % 00

Midiirliigiin  kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilip kullanilmadigini
degerlendirmek amaciyla Stratejik Plan ve Performans Programindaki hedefler ile Faaliyet
Raporu karsilastirmali olarak irdelenerek;

1-)Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
uyarinca bes yillik stratejik planlarin hazirlanmasi ve gerek goriiliirse iki y1l uygulandiktan sonra
giincellenmesi,

2-)Stratejik Planin yillik uygulama dilimi olan Performans Programinin “Kamu
Idarelerince Hazirlanacak Performans Programlari Hakkinda Y&netmelik” uyarinca
hazirlanmasi,

3-)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41.md. “Ust Yéneticiler ve
biitceyle odenek tahsis edilen harcama yetkililerince, hesap verme sorumlulugu cergevesinde,
her yil faaliyet raporu hazirlanir. ” hitkkmii uyarinca birim faaliyet raporunun hazirlanmasi,

4-)Cankaya Belediyesi Performans Programi Rehberindeki;

Performans hedefleri;

“eBelirlenen oncelikli amag ve hedeflerle iliskili olmalidir,

*Performans programi hazirlama siirecinin baglangic asamasinda iist yodnetici ve
harcama yetkilileri tarafindan Belediye diizeyinde belirlenmelidir,

*Belediyenin yiiriittiigii faaliyetlerle gerceklestirilebilir olmalidr,

*Kaynaklarin simirliligi goz oniinde bulundurularak belirlenmelidir,

*Belirli, ulasilabilir, gergekgi ve performans gostergeleri ile ol¢iilebilir olmalidr,

*Cikti-sonuc¢ odakli olmalidir,

*Az sayida belirlenmelidir.”

Performans gostergeleri;

“sPerformans hedeflerine ulasilip ulasimadigini él¢ebilmelidir,

*Temel nitelikte ve az sayida olmalidir,

«Olciilebilir, ulasilabilir, giivenilir veri sunacak nitelikte olmalidir,
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*Hem ge¢mis donemlerin hem de diger birimlerin benzer gostergeleriyle
karsilastirtlabilir olmalidir,

*Verilerinin elde edilme ve degerlendirme maliyetleri makul ve kabul edilebilir bir
seviyede olmalidir.” diizenlemelerine uygun sekilde hedef ve gosterge belirlenmesi,

5-)Miidiirliigiin isleyisi ile Stratejik Planda belirlenen amacin uygunlugu,

6-)Olusturulan gostergelerin, hedeflere ulasilip ulagilmadigini belirleme kapasitesi,

7-)Ayni faaliyet/projeye, farkli performans hedefleri igerisinde birden fazla yer verilmesi,

8-)Stratejik hedef, performans hedefi ve faaliyet/projelerin birbiri ile uyumu,

9-)Tum hedeflerle ilgili sonuglarin Faaliyet Raporunda belirtilmesi,

10-)Hedeflerle gerceklesmeler arasindaki sapmalarin nedenleri,

incelenir.

4.1.8. Biitce ve Kesin Hesap

1-)Birim biitgesine teklif edilmemis ve Odenek konulmamis harcama kalemlerine
yapilacak taleplerin karsilanmayacagi dikkate alinarak, Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe
Yonetmeliginin 23.md. gore Temmuz aymin sonuna kadar hazirlik biit¢esinin Mali Hizmetler
Miidiirliigiine génderilmesi,

2-)Hazirlanan biitce ile ulagilmak istenen hedefler arasindaki baglanti,

3-)Midiirliigiin biitge talebi ile verilen 6denegin karsilagtirilmast,

4-)Odenek kullanim orani,

5-)Biit¢enin ekonomik siniflandirmaya gore gider kalemleri arasinda nasil dagitildigi,

6-)Cari harcamalar/yatirrm harcamalart orani ile yatirnm harcamalarinin toplam
harcamalara orani,

7-)iptal edilen denek toplami ve orani,

8-)Yapilan aktarmalarin biitgeye orani, kullanma orani ve kullanim alan,

9-)Gelir tahminlerinin ger¢eklesme oranlari,

10-)Gelirlerin tahakkuk/tahsil orani,

11-)Onceki yillarda yapilan ihaleler vb. yontemlerle elde edilen verilerin harcama biitgesi
hazirlama siirecinde kullanilmasi,

12-)Odenek aktarmalarinin Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeliginin 36.md.
belirtilen onaylarla yapilmasi,

13-)Ek odenek ve yedek &denek kullaniminin Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe
Yonetmeliginin 37 ve 38.md. uygun kullanilmasi,

14-)Faaliyet raporlari, performans hedefleri ve performans gostergelerinde belirlenen
hedef ve faaliyetler i¢in konulan 6deneklerin kullanima,

incelenir.

4.1.9. Arsiv ve Dokiimantasyon

1-)Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 5.md. geregi arsivlik malzemenin
saklandig1 Birim Arsivi olusturulmast,

2-)Arsiv is ve islemlerinin Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun ile Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
yuriitilmesi,

3-)Yonetmeligin 4.md. gore; yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan
ve hasaratin tahriplerine kars1 gerekli tedbirlerin alinmasi; yangin séndiirme cihazlarinin c¢alisir
durumda olmasi; rutubetin % 50-60 arasinda tutulmasi,

4-)Y6netmeligin 15. ve 16.md. geregi arsivlik malzemenin, birim arsivlerinde bekletilme
ve saklanma siireleri 1-5 yil olup birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik
malzemenin "Kurum Arsivine Devredilecek" olanlar seklinde ayrilmasi,

5-)Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 11.md. geregi arsive devredilecek
malzemenin birimi, islem yili (tesekkiil ettigi yil), konu ve islem itibariyle aidiyeti, tarih ve sira
numarasi esas alinmak suretiyle hazirlanmasi,

6-)Arsivin sayisallagtirilmasi ve farkli bagliklar altinda tarama yapilabilmesi,

7-)Arsivde istenilen evrak ve/veya bilgiye makul siirede ulagilabilmesi,
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mevzuat/3473%20sayılı%20Muhafazasına%20Lüzum%20Kalmayan%20Evrak%20Ve%20Malzemenin%20Yok%20Edilmesi%20Hakkında%20Kanun%20Hükmünde%20Kararnamenin%20Değiştirilerek%20Kabulü%20Hakkında%20Kanun.docx#evrak
mevzuat/3473%20sayılı%20Muhafazasına%20Lüzum%20Kalmayan%20Evrak%20Ve%20Malzemenin%20Yok%20Edilmesi%20Hakkında%20Kanun%20Hükmünde%20Kararnamenin%20Değiştirilerek%20Kabulü%20Hakkında%20Kanun.docx#evrak
mevzuat/Devlet%20Arşiv%20Hizmetleri%20Hakkında%20Yönetmelik.docx#arşiv

8-)Miidiirliikte yapilan is ve islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasi,
9-)Personelin bilgisayar hakkindaki bilgi ve beceri diizeyinin yeterliligi,
incelenir.

4.1.10. Tasimir is ve islemleri

1-)Tasmir mal iglerinin 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 44-
48.md. ile Tasinir Mal Yo6netmeligi hiikiimlerine uygun olarak yiirtitiillmesi,

2-)Tasiir Mal Yonetmeliginin  6.md. goére tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
gorevlendirilmesi,

3-)Dayanikli tasinir mallar kaydedilirken Tasmnir Kod Listesi Genel Tebligi (Sayr:
2007/1) hiikiimlerinin g6z 6niinde bulundurulmast,

4-)Dayanikli Taginirlar Listesinin taginirin bulundugu yere asilmasi,

5-)Yonetmeligin 32/1.md. “Kamu idarelerine ait tasurlarin, tasmr kayit kontrol
vetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli
gordiigii durum ve zamanlarda sayimi yapilir.” ve 32/9.md. “Kayitlarin sayim sonug¢lariyla
uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveli
diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan imzalanir. Bu
Cetvel ve eki sayim tutanagi ile sayim sonuglarina gore diizenlenen giris ve ¢ikis belgeleri,
tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin yisonu hesabini olusturur.” hiiklimleri g¢ercevesinde
sayiminin yapilmasi ve yilsonu hesabinin olusturulmast,

6-)Yonetmeligin 11.md. “Tasimirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlart ile kullanilacak defter,
belge ve cetvellerin bilgisayar ortaminda tutulmast ve diizenlenmesi esastir.” hikmii
cergevesinde kayitlarin bilgisayar ortaminda tutulmasi,

7-)Y 6netmeligin 36.md. gore dayanikli taginirlarin numaralandirilmast,

8-)Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli ile Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli
arasinda uyumsuzluk olmamasi,

9-)Tasinir Mal Yonetmeligi geregince yapilmasi gereken hurdaya ayirma, devir gibi is ve
islemlerin mevzuat hitkkiimlerine uygun yerine getirilmesi,

10-)Yo6netmeligin 30.md. geregince “150-Ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda” izlenen
taginir ¢ikislarinin ticer aylik donemler halinde Muhasebe Birimine gonderilmesi, (uygulama
Bagkanlik Makaminin 26/03/2013 giinlii Oluru ile baslamistir)

incelenir.

4.1.11. Evrak ve Belge Yonetimi

1-)Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri
ile Cankaya Belediye Baskanlig1 Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uyulmas,

2-)Haberlesme (Yazisma) Kodlariin, Bagkanlik Makaminin 30/05/2012 giin ve 2012/26
Sayil1 Genelgesinde belirlendigi sekilde yazilmasi,

Ornek: M.06.3.CAN.0.60.00.01/150

M : Mahalli idareler (A: Yasama organlari, B: Yiiriitme Organlari, C: Yargi Organlari,
D: Ozel Kuruluslar ve Dernekler)

06 : Ankara (Il plaka numarasi)

3 :llce Belediyesi

CAN: Cankaya Belediyesi (3 harften olusan rumuz)

0 :Merkez

60 : Teftis Kurulu Midirligii

00 : Boliimler

01 : Biirolar

150 : Giden evrak numarasi

3-)Bagkanlik Makaminin 19.07.2010 giin ve 335 sayili Genelgesi uyarinca, giinlii/ivedi
kodlu yazismalara belirtilen siirede yanit verilmesi,

4-)Birden fazla birimi ilgilendiren evraklarla ilgili olarak belirlenen koordinator
miidirliik tarafindan bilgilerin toplanmasi ve cevap yazisinin zamaninda hazirlanmasi,
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mevzuat/5018%20sayılı%20Kamu%20Malî%20Yönetimi%20ve%20Kontrol%20Kanunu.docx#taşınır48
mevzuat/5018%20sayılı%20Kamu%20Malî%20Yönetimi%20ve%20Kontrol%20Kanunu.docx#taşınır48
mevzuat/Taşınır%20Mal%20Yönetmeliği.docx#taşınır
mevzuat/Taşınır%20Mal%20Yönetmeliği.docx#personel
Bakanlar%20Kurulu%20Kararları,%20Bakanlıkların%20Genelgeleri,%20Tamimler,%20Tebliğler,/Taşınır%20Kod%20Listesi%20%20Genel%20Tebliği%20(Sayı%202007.1).docx#kod
Bakanlar%20Kurulu%20Kararları,%20Bakanlıkların%20Genelgeleri,%20Tamimler,%20Tebliğler,/Taşınır%20Kod%20Listesi%20%20Genel%20Tebliği%20(Sayı%202007.1).docx#kod
mevzuat/Resmî%20Yazışmalarda%20Uygulanacak%20Esas%20ve%20Usuller%20Hakkında%20Yönetmelik.docx#yazışma

5-)Baskanlik Makaminin 09.05.2011 giin ve 253 sayili Genelgesi uyarinca, Belediye
Meclisinde karar alinmak tizere gonderilen teklif yazilarmin Meclis toplanti gliniinden en az bir
hafta 6nce Yazi Isleri Miidiirliigiine iletilmesi,

6-)Dosyalama sisteminin 25.03.2005 giin ve 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesinde
belirtilen ve bu Genelgeye istinaden Icisleri Bakanliginca uygulamaya konulan Standart Dosya
Planina gore olusturulmast,

7-)Standart Dosya Planinda 300-349 araliginda yer alan belediyelerle ilgili faaliyetlere ait
dosya kodlarina uyulmast,

8-)Yazilarin ekleri ile birlikte dosyalanmasi,

9-)Gelen ve giden evrak kayit defterlerinin diizenli olarak tutulmasi, defterlere
kaydedilmeden dosyalanan evrak bulunmamasi,

10-)Defterlerin sayfa birlesim yerlerinin miihiirlenmesi, sayfa numarasi konularak en son
sayfa arkasina sayfa adedi hakkinda tasdikli serh verilmesi,

11-)Evrak kayit numaralarmin takvim yili bagindan sonuna kadar teselsiil ettirilmesi, bos
kayit alan1 birakilmamasi,

12-)3071 sayih Kanunun 7.md. “Tiirk vatandaslarimin ve Tiirkiye'de ikamet eden
vabancilarin kendileri ve kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri konusunda yetkili makamlara
vaptiklart basvurularin sonucu veya yapilmakta olan islemin safahati hakkinda dilekge
sahiplerine en ge¢ otuz giin icinde gerekgeli olarak cevap verilir. Islem safahatinin duyurulmas:
halinde alinan sonug ayrica bildirilir.” denildiginden otuz giinliik siireye uyulmasi,

13-)4982 sayili Kanunun 11.md. “Kurum ve kuruluslar, basvuru iizerine istenen bilgi
veya belgeye erisimi onbes is giinii icinde saglarlar. Ancak istenen bilgi veya belgenin,
basvurulan kurum ve kurulus igindeki baska bir birimden saglanmasi; basvuru ile ilgili olarak
bir baska kurum ve kurulusun goriisiiniin alinmasinin gerekmesi veya basvuru igeriginin birden
fazla kurum ve kurulusu ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye erisim otuz is giinii
icinde saglanir. Bu durumda, siirenin uzatilmasi ve bunun gerekcesi basvuru sahibine yazili
olarak ve onbes ig giinliik siirenin bitiminden once bildirilir.” denildiginden onbes/otuz giinliik
stirelere uyulmasi,

14-)Mudirlik i¢i (i¢) ve diger miidiirlikkler igin (dis) olmak tizere iki adet evrak zimmet
defteri tutulmast,

15-)Defterlerin sayfa birlesim yerlerinin miihiirlenmesi, sayfa numarasi konularak en son
sayfa arkasina sayfa adedi hakkinda tasdikli serh verilmesi,

16-)Evrak kayit numaralarmin takvim yili bagindan sonuna kadar teselsiil ettirilmesi, bos
kay1t alan1 birakilmamasi,

17-)Y1l sonunda serhli kayit kapatma isleminin yapilmasi,

18-)Kayitlarin daksil kullanilarak silinmemesi, eski kayit okunacak sekilde iistii ¢izilerek
diizeltme yapilmas1 ve diizeltmeyi yapan tarafindan paraflanmasi,

19-)Zimmetli evraki teslim almaya yetkili gorevlilerin adi, soyadi, gorev unvanlari ve
imza Orneklerini iceren listelerin defterlerin kapak sayfalarinin i¢ kisimlaria yapistirilmasi,
listede imza Ornegi bulunmayan kisilere evrak verildiginde imzasinin yanina adi, soyadi ve
unvaninin yazilmasi,

20-)Her tiirlti genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerinin imza karsiligr ilgili
personele duyurulmasi,

21-)Personelin yasal izinleri konusunda;

Bagkanlik Makaminin 22.01.2011 giin ve 3946 sayili Genelgesi uyarinca yillik izinlerin
yil i¢inde ii¢ defadan fazla boliinmemesi,

Izin siiresi bitmeden gdéreve baslamak isteyenlerin goreve baslamadan bes giin énce
dilekce ile bagvurarak uygun goriilmesi halinde ise baglamalari,

Bagkanlik Makaminin 22.05.2009 giin ve 2241 sayili Genelgesindeki “4857 sayili Is
Yasast iznini kullanmayan ig¢iyi sorumlu tutmamakta, izin kullandirma takibini ise isverenlere
viiklemektedir. Yasa geregi, is sozlesmesinin sona ermesi halinde kullanilmayan izin iicretleri
ayrica odenecek...kullandiriimayan veya eksik kullandirilan izinler i¢in...parasal cezai miieyyide
uygulanmasi” gerekebileceginden, is¢ilerin izinlerinin Izin Yonetmeligi ve TIS dogrultusunda
kullandirilmasi,
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Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar1 Ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 6/4. md. “Memurlara tek hekim raporu ile bir defada en
¢cok on giin rapor verilebilir.” hiikmii ile 6/6 maddesinin “Memurlara bir takvim yili icinde tek
hekim tarafindan verilecek raporlarin toplami kirk giinii gecemez. Bu siireyi gegen hastalik
raporlart saglik kurulunca verilir.” diizenlemelerine uyulmasi,

Ayni Yonetmeligin 7/3.md. “Kamu hizmetlerinde aksamaya yol agilmamasi ve bu
Yonetmelik ile belirlenen usul ve esaslara wygunlugunun tespit edilebilmesi icin, hastalik
raporlarinin aslhimin veya bir orneginin en ge¢ raporun diizenlendigi giinii takip eden giiniin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun yollarla bagh olunan disiplin amirine
intikal ettirilmesi,; 6rnegi gonderilmis ise, rapor siiresi sonunda raporun aslimin teslim edilmesi
zorunludur.” diizenlemesine uyulmasi,

22-)Bagkanlik Makaminin 08.12.2009 giin ve 312 sayili Genelgesi ekinde duyurulan
Cankaya Belediyesi Hizmet Standartlar1 Tablosundaki hizmet tamamlanma siirelerine uyulmasi,

23-)Baskanlik Makamimin 14.08.2009 giin ve 2009/20 sayili “Koruyucu Giivenlik
Tedbirlerinin Alinmas1” Genelgesine gore personel, evrak, bina, tesis, arag ve malzemeye
yonelik her tiirlii yangin, hirsizlik ve teror gibi faaliyetlere karsi alinacak 6nlemlerin eksiksiz ve
tam uygulanmast,

incelenir.

4.2. IS AKIS SURECLERI
42.1............ Biirosu
4.2.1.1. Gorevleri ve Is Akisi

1-)Midiirliik Yo6netmeliginde belirlenen gorevler yazilir.

2-)Yiiritiilen ise ait mevzuat ihtiyaca/miktarina/uzunluguna/gesitliligine gore; mevzuatin
ismi, ilgili madde numaralari, madde metinlerinin yazilmasi ya da ek vererek dosyaya konulmasi
seceneklerinden biri/birkag¢i/timii kullanilarak belirtilir.

3-)Kendi i¢inde biitiinliik tasiyan is akis siiregleri tablo, sema ya da metin olarak
aciklanir.

4.2.1.2. Faalivetleri ve is Yiikii

1-)Midiirliigin Faaliyet Raporu temel alinarak, biitiin faaliyetler sayisallastirilarak
metin/tablo halinde yazilir.

2-)is ve islemlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi (hukukiligi) konusu dosya ve
islem bazinda degerlendirilir. “Oneriler” boliimiinde kullanilacak olan elestiri ve tespitler,
gerekgeli sekilde ve 6rnekler kullanilarak belirlenir.

3-)Biiroda ¢alisan personelin sayisi, gorevleri ve nitelikleri yazilir.

4-)Faaliyet olarak belirlenen sayisallastirilmis veriler ile gorevli personel sayisi oranlanir.
Yillik is giinii 220 giin tizerinden (kesintisiz siliren, nobete konu olan gorevler ayrica
degerlendirilir) hesaplanir. Is akisinda belirlenen isler i¢in gerekli makul say1 ve siireler dikkate
alinarak personelin nicel ve nitel yeterliligini sorgulayan is yiikii ¢éziimlemesi yapilir.

4.3. HARCAMA SURECLERI
4.3.1. Avans ve Krediler
1-)Avans ve kredi islemlerinin 5018 sayili Kanunun 35.md. hiikiimlerine gore
gerceklestirilmesi,
2-)Harcama Birimi Mutemedinin On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Y®onetmeligi
9.md. gore gorevlendirilmesi,
3-)Kredinin mutemetler adina banka veya muhasebe birimi nezdinde agtirilmasi,
4-)Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebligde her yil yenilenen sinirlara
uyulmasi,
5-)Avansin mal veya hizmeti saglayacak olan kisi veya kurulusa O6denmek iizere
dogrudan mutemede verilmesi,
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6-)On o6demelerde harcanan tutara iliskin kanitlayict belgelerin avanslarda bir ay,
kredilerde ise li¢ ay icinde muhasebe yetkilisine verilmesi ve artan tutar iade edilerek hesap
kapama islemlerinin yapilmasi,

7-)Harcamalar kanitlayict belgelerin Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligine
uygun olmasi,

incelenir.

4.3.2. ihaleler

4.3.2.1.Acik ihale usulii (4734/19.md)

1-)Mal ve hizmet aliminin stratejik plan ve biit¢e yili performans programi ve Miidiirliik
Yonetmeliginde yazili gérevlere uygunlugu,

2-)Mal ve hizmet alimina iliskin 6denegin biitgede bulunmasi ve ihale usuliiniin Kanunda
Ongoriilen sekilde belirlenmesi,

3-)Aralarinda kabul edilebilir bir baglanti olmadig1 siirece mal alimi, hizmet alim1 ve
yapim islerinin birlikte ihale edilmemesi,

4-)Esik degerlerin altinda kalmak veya dogrudan temin usulii ile mal alimi i¢in ihalenin
parcalara boliinmemesi,

5-)Oncelikle ihtiya¢ listesi ve Kamu Thale Kurumunca hazirlanan Tip Sartname
hiikiimlerine uyarlh sekilde teknik sartname hazirlanmasi,

6-)Mal veya hizmet aliminin gergeklestirilebilmesi igin ilgili baskan yardimcisindan
(Baskana bagli birimlerde Baskan’dan) onay alinmasi,

7-)Ihale onay belgesi diizenlenmeden Once her tiirlii fiyat arastirmasi yapilarak KDV
hari¢ olmak iizere yaklasik maliyetin belirlenmesi; dayanaklariyla birlikte bir hesap cetvelinde
gosterilmesi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasinda kullanilan her tiirlii bilgi ve belgeye hesap
cetveli ekinde yer verilmesi,

8-)ihale konusu ise iliskin yaklasik maliyet hesap cetveli, sartnameler, sdzlesme tasarisi,
teknik sartname ve diger dokiimanin ihale onay belgesine eklenerek ihale yetkilisinin onayina
sunulmasi,

9-)Kamu ihale Kurumundan ihale kayit numarasi almarak ihale dokiimanmin
hazirlanmasi,

10-)ihale ile ilgili ilana gikilmast,

11-)Ihale komisyonunun asil ve yedek iiyeleri ile birlikte olusturulmasi ve ihale islem
dosyasinin birer Orneginin, ilandan once veya ilami izleyen ii¢ giin i¢inde ihale komisyonu
tiyelerine teslim edilmesi,

12-)ilandan sonra ihaleye katilmak isteyen istekliler tarafindan ihale dokiimani satin
alinmas1 veya EKAP iizerinden e-imza kullanilarak indirilmesi, (On yeterlik dokiimani ile ihale
dokiimani, EKAP’ta ve idarenin ilanda belirtilen adresinde bedelsiz olarak goriilebilir. ihaleye
katilmak i¢in bu dokiimanin onaylanmis niishasinin idareden satin alinmasi veya EKAP
tizerinden e-imza kullanilarak indirilmesi zorunludur. Ancak ilansiz ihalelerde dokiiman EKAP
lizerinden goriilemez ve indirilmez. On yeterlik dokiimaninin ve/veya ihale dokiimanmin EKAP
lizerinden e-imza kullanilarak indirilmesi halinde dokiiman satin alinmis sayilir. Idarece, her
sayfas1 onaylanmis dokiiman yerine, Kurum tarafindan belirlenen esaslar ¢ercevesinde “compact
disc (CD)” ortamina aktarilmis dokiiman da satilabilir.)

13-)Ihale dokiimaninda belirtilen ihale saatine kadar istekliler tarafindan gegici teminatlar
yatirilarak teklif belgelerinin idareye sunulmasi; ihaleye katilan tiim isteklilerden 4734/33.md.
geregince teklif edilen bedelin % 3’iinden az olmamak {izere gecici teminat alinmasi, alinan
teminatlarin Kanunun 34.md. sayilan degerlerden olmasi; teminat mektuplarinda siire
belirtilmesi ve siirenin teklifin gegerlilik siiresinden en az 30 giin fazla olmasi,

14-)Tekliflerin degerlendirilmesi ve en uygun teklifi veren firmanin belirlenmesi, (KiK,
36-37-38-39-40.md.)

15-)ihale komisyonu kararmnin ihale yetkilisinin onaymna sunulmasi ve 5 giin igerisinde
thale yetkilisince onaylanmasi, (ihale kararlari ihale yetkilisince onaylanmadan once ihale
tizerinde kalan istekli ile varsa ekonomik acidan en avantajli ikinci teklif sahibi isteklinin
ihalelere katilmaktan yasakli olup olmadigmim Kamu Ihale Kurumundan teyit ettirilerek buna
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iliskin belgenin ihale kararma eklenmesi zorunludur. iki isteklinin de yasakl1 ¢ikmas1 durumunda
ihale iptal edilir. Ayrica 16.md. hilkkmii uyarinca ihale saatinden once ihale iptal edilebilir. Yine
39.md. hiikmii uyarinca biitiin tekliflerin reddi ve ihalenin iptali s6z konusu olabilir. Idare biitiin
tekliflerin reddedilmesi nedeniyle herhangi bir yiikiimlilik altina girmez. Ancak, idare
isteklilerin talepte bulunmasi halinde, ihalenin iptal edilme gerekcelerini talep eden isteklilere
bildirir.)

16-)ihale onaymdan sonra ekonomik acidan en avantajli teklifi veren 1. ve 2. teklif
sahiplerinin disindaki isteklilerin gegici teminatlarinin iade edilmesi ve kesinlesen ihale kararinin
tiim isteklilere en geg ii¢ giin i¢inde bildirilmesi,

17-)ihale karariyla ilgili olarak herhangi bir itirazin olmamasi durumunda en avantajl
teklifi veren firmanin sézlesmeye davet edilmesi,

18-)i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Yoénetmeliginin 17.md.
belirtilen parasal limitleri gecen ihalelerde 4734/42.md. gore sdzlesme imzalanmadan ve taahhiit
altina girilmeden once ihaleyi yapan birim tarafindan ihale dokiimani, komisyon tutanaklar1 ve
kararlar1 ile bunlara iligkin bilgi ve belgelerden olusan islem dosyasinin iki niisha olarak Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi,

19-)ihale sonucunun biitiin isteklilere bildiriminden itibaren; 21/b-c.md. gore yapilan
ihalelerde bes giin, diger hallerde ise on giin gegmedik¢e sozlesmenin imzalanmamasi,

20-)ihale iizerinde kalan istekliden ihale karar pulu ile sézlesme damga vergisi tahsil
edilmesi,

21-)Sozlesme imzalanarak ihale siirecinin tamamlanmasi, (sdzlesmenin imzalanacagi
tarihte, ihale sonu¢ bilgileri kuruma gonderilmek suretiyle ihale iizerinde kalan isteklinin
ithalelere katilmaktan yasakli olup olmadiginin teyit edilmesi zorunludur.)

22-)Sozlesme imzalandiktan sonra ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif sahibinin
gecici teminatinin iade edilmesi, (ihale lizerinde kalan istekli ile s6zlesme imzalanmasi halinde,
ekonomik acidan en avantajli ikinci teklif sahibine sdzlesme imzalandiktan hemen sonra iade
edilir.)

23-)Belediye sirketinin yonetiminde gorev alan kisilerin (sermaye orant %10’dan fazla
olan ortagin) ayni1 zamanda belediyenin ihale komisyonlarinda ya da ihalenin hazirlanmasi,
yiiriitilmesi, sonuc¢landirilmasi ve onaylanmasinda gorevli olmamalari veya bu kisilerin
belediyenin ihale yetkilisi konumunda bulunmamalari durumunda belediye sirketlerinin
belediyenin ihalelerine katilabilmesi,

21-)ihalenin sézlesmeye baglanmasiyla ihale siirecinin tamamlandigi, bundan sonraki
agamanin edim siireci olmasi,

24-)Kamu Thale Sozlesmeleri Kanununun 11.md. Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve
Kabul Islemlerine Dair Yonetmeligin 6.md. ve Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul
Yonetmeliginin 5.md. geregince; ihale yetkilisi tarafindan biri baskan, birisi isin uzman1 olmak
lizere en az li¢ ve tek sayida kisi ve yedek iiyelerden olusan muayene ve kabul komisyonu
kurulmasi; hizmet alimlar1 ve yapim islerinde ayrica kontrol teskilati da olusturulmasi,

25-)Ihale konusu mal veya hizmet aliminin muayene ve kabuliiniin gdrevlendirilen
Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan yapilmasi,

26-)Mal teslim edilmeden kabul yapilmamasi,

27-)Kismi kabul yapilmissa buna iliskin ihale dokiimaninda hiikiim bulunmast,

28-)Alinan mallarin, tasmir islem fisi diizenlenmek suretiyle tasmir kayit sistemine
aktarilmasi,

29-)Muayene kabulde gorevlendirilenler ile ihale dokiimani hazirlama siirecinde gorev
alanlar ve ihale komisyonu iiyelerinin ayni kisiler olmamasi,

30-)Teslim edilen mal miktari, taginir islem fisi ile kayitlara giren mal miktar1 ve fatura
edilen mal miktarinin ayni olmasi,

31-)Odeme emri belgesi tutari ile fatura tutarinin ayni olmast,

32-)Odeme emri belgesi iizerinde tarih ve numara bulunmasi ve édeme emri belgesinin
gerceklestirme gorevlisi, harcama yetkilisi ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanmasi,

33-)Odeme emri belgesi iizerinde Mahalli idareler Muhasebe Yo6netmeliginde dngoriilen
hesap kodlar1 kullanilarak dogru muhasebe kaydi yapilmasi,
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34-)Odeme emri belgesinde yer alan yiiklenici adi/unvani ile fatura kesen yiiklenicinin
adi/unvaninin ayni olmasi,

35-)Odeme emri belgesinin muhasebe kayitlara intikal etmesi,

36-)Muhasebe kayitlarinda yer alan yevmiye tarih numarasi ile 6deme emri belgesi
tizerinde yer alan tarih ve numaranin birbirine uygunlugu,

37-)Odeme emri belgesinde yer alan tutar, ekonomik kod ve kesintilerin muhasebe
kayitlarina dogru aktarilmasi,

38-)Alinmadigi halde bedeli 6denen veya bedeli 6denmedigi halde teslim alinan mal
bulunmamasi,

39-)Personel calistirilan hizmet alim ihalelerinde 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanununun 90/1.md. ile Sosyal Giivenlik Kurumu Prim ve Idari Para Cezas1
Borglarinin Hakedislerden Mahsubu Odenmesi ve Ilisiksizlik Belgesinin Aranmas1 Hakkinda
Yonetmeligin 5.md. geregince ihale yolu ile yaptirilan isleri iistlenenleri ve bunlarin tebligat
adreslerinin sdzlesmenin imzalanmasini takip eden onbes giin icinde Sosyal Giivenlik il
Miidiirliigiine bildirilmesi,

40-)4734 sayili Kanunun 5.md. belirlenen temel ilkelere ve 62.md. belirtilen diger
kurallara uyulmast,

incelenir.

4.3.2.2. Pazarhk usulii (4734/21.md)

1-)Pazarlik usuliiniin asagidaki hallerde yapilmast;

“a)A¢ik ihale usulii veya belli istekliler arasinda ihale usulii ile yapilan ihale sonucunda
teklif ¢ctkmamasi,

b)Dogal afetler, salgin hastaliklar, can veya mal kaybi tehlikesi gibi ani ve beklenmeyen
veya idare tarafindan onceden ongériilemeyen olaylarin ortaya ¢ikmasi iizerine ihalenin ivedi
olarak yapimasinin zorunlu olmasi,

c)Savunma ve giivenlikle ilgili ozel durumlarin ortaya ¢ikmasi iizerine ihalenin ivedi
olarak yapilmasinin zorunlu olmast,

d)Ihalenin, arastirma ve gelistirme siirecine ihtiya¢ gosteren ve seri iiretime konu
olmayan nitelikte olmasi,

e)lhale konusu mal veya hizmet alimlart ile yapim islerinin 6zgiin nitelikte ve karmasik
olmast nedeniyle teknik ve mali ozelliklerinin gerekli olan netlikte belirlenememesi,

Pldarelerin yaklasik maliyeti (her yil Kamu Ihale Tebligi ile belirlenen) Tiirk Lirasina
kadar olan mamul mal, malzeme veya hizmet alimlari,”

2- )Ihale onay belgesi diizenlenmeden Once her tiirlii fiyat arastirmasi yapilarak KDV
hari¢ olmak iizere yaklasik maliyetin belirlenmesi; dayanaklariyla birlikte bir hesap cetvelinde
gosterilmesi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasmda kullanilan her tiirli bilgi ve belgeye hesap
cetveli ekinde yer verilmesi,

3-)Yaklasik mallyetm ikinci ve son yazili fiyat teklifleriyle birlikte agiklanmasi,

4-)Ihale dokiimani hazirlanmas,

5-)ihale Komisyonunun olusturulmam

6-)Kamu ihale Kurumunca Tip Sartname hiikiimlerine uyarli olarak sartnamelerin
hazirlanmasi,

7-)Yeterlik degerlendirmesi igin istenecek belgelerin ve yeterlik degerlendirilmesinde
aranacak kriterlerin ihale ilan1 ve idari sartnamede belirtilmesi,

8-)ihale konusu ise iliskin yaklasik maliyet hesap cetveli, sartnameler, sdzlesme tasarisi,
teknik sartname ve diger dokiimanin ihale onay belgesine eklenmesi ve ihale yetkilisinin onayma
sunulmasi,

9-)(b), (c) ve (f) bentlerinde belirtilen hallerde ilan yapilmasinin zorunlu olmamast,

10-)ilan yapilmayan hallerde en az ii¢ isteklinin ihale dokiiman1 almaya ve teklif vermeye
davet edilerek, yeterlik belgelerini ve fiyat tekliflerini birlikte vermelerinin istenmesi, (en az {i¢
isteklinin davet edilmesi zorunlu olmakla birlikte bu sayidan daha az teklif sunulmasi
durumunda ihalenin iptali zorunlu degildir.)

11-)Kamu Ihale Kanunu’nun 28.md. 12.07.2012 tarihinde eklenen “ilan yapilmayan
ihalelerde, ihale dokiimani sadece idare tarafindan davet edilenlere satilr” hikkmi geregince,
idarece davet edilenler (en az ¢ istekli) disinda diger isteklilere ihale dokiimaninin
satilamamasi,
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12-)ilan yapilmas1 zorunlulugu olan (a), (d) ve (e) bentlerine gore yapilacak ihalelerde,
ithale dokiimaninda yapilan degerlendirme kriterlerine gore yeterligi tespit edilen isteklilerin,
oncelikle gecici teminatlarini yatirarak ihale konusu isin teknik detaylar1 ve gerceklestirme
yontemleri gibi hususlarda fiyati icermeyen ilk tekliflerini sunmalart,

13-)Teknik goriismeler sonucunda sartlarin netlesmesi lizerine bu sartlar1 karsilayabilecek
isteklilerden, gozden gecirilerek sartlar1 netlestirilmis teknik sartnameye dayali olarak fiyat
tekliflerini de igerecek tekliflerini vermelerinin istenmesi,

14-)Her bir istekli ile ayr1 ayr1 gortisiilmesi,

15-)ilk fiyat tekliflerini asmamak iizere isteklilerden ihale kararina esas olacak son yazili
fiyat teklifleri alinarak ihalenin sonug¢landirilmasi, (son teklifini vermeyen isteklilerin birinci
teklifleri son teklifleri kabul edilir.)

16-)ihalenin karara baglanmasi, yasaklilik teyidi ve ihalenin onaylanmast,

17-)Gegici teminatlarin iadesi,

18-)Kesinlesen ihale kararinin bildirilmesi ve isteklinin s6zlesmeye davet edilmesi,

19-)Kesin teminatin alinmasi ve 4734/10-4.md. sayilan durumlarda olmadigmna dair
belgelerin istenilmesi,

20-)KIK paymin yatirilip yatirilmadiginin kontrol edilmesi,

21-)i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Yonetmeliginin 17.md.
belirtilen parasal limitleri gegen ihalelerde 4734/42.md. gore sozlesme imzalanmadan ve taahhiit
altina girilmeden once ihaleyi yapan birim tarafindan ihale dokiimani, komisyon tutanaklar1 ve
kararlari ile bunlara iligskin bilgi ve belgelerden olusan islem dosyasinin iki niisha olarak Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi,

22-)ihalenin s6zlesmeye baglanmast,

23-)(b), (c) ve (f) bendi kapsaminda yapilan mal alimlarinda, malin s6zlesme yapma
stiresi i¢inde teslim edilmesi ve uygun bulunmasi halinde, s6zlesme yapilmasi ve kesin teminat
alinmasinin zorunlu olmamasi,

24-)Sozlesme hiikiimlerinin uygulanmasi ile 6demeye esas tahakkuk evraklarmin Mali
Hizmetler Miidiirliigline génderilmesi,

25-)4734/21-f bendi hiikiimlerine gore idarelerin yapim isine girisememesi, ancak mal ve
hizmet alim1 yapabilmeleri,

26-)4734/21-f bendin uygulanmasina iligskin; 4734/62-(1) bendi uyarinca “21 ve 22.
maddelerindeki parasal limitler dahilinde yapilacak harcamalarin yillik toplami, idarelerin
biitgelerine bu amagla konulacak édeneklerin %10 unu Kamu Ihale Kurulunun uygun goriisii
olmadik¢a asamaz.” diizenlemesine uygun davranilmast,

incelenir.

4.3.3. Dogrudan Temin (4734/22.md)

1-)Dogrudan teminin, davet edilen isteklilerle teknik sartlarin ve fiyatin goriisiilerek
ithtiyacin dogrudan temin edildigi bir alim sekli oldugu ve bir ihale usulii olmamasi,

2-)4734/22.md. metninde on bent olarak siralanan ihtiyaglarin ilan yapmaksizin ve
teminat almaksizin ‘dogrudan temin’ usuliiyle karsilanmasi,

3-)Mal ya da hizmet alimina gore teknik sartname hazirlanip onay yazisi ve eki ihtiyag
listesi ile teknik sartnamenin harcama yetkilisinin imzasiyla ilgili bagkan yardimcisinin (baskana
bagli birimlerde Bagkanin) onayina sunulmasi,

4-)ihale yetkilisi tarafindan gérevlendirilen kisi veya kisiler (piyasa fiyat arastirmasi
komisyonu) tarafindan piyasada fiyat arastirmasi yapilmasi,

5-)Fiyat aragtirmasinda arz piyasasi genisliginin g6z oniinde bulundurulmasi; cografi,
sektorel ve sayisal olarak yeterli fiyat arastirmasi yapilmasi,

6-)Fiyat arastirmalari, ilgili Thale Uygulama Yonetmeliklerinde yaklasik maliyetin
belirlenmesine iliskin esas ve usuller ¢gercevesinde yapilmasi; gercekei, dogru ve hesaplanabilir
olmasi, piyasa rayi¢ bedelini yansitmasi,

7-)Piyasa fiyat arastirmasina ait kanitlayici belgelerin “Piyasa Fiyat Arastirmasi
Tutanag1” formuna eklenmesi ve gerekli hallerde Yaklasik Maliyet Cetveli hazirlanmasi,
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8-)Piyasa fiyat arastirmasina ait kanitlayici belgelerin dayanaklari ile birlikte onay
belgesi eki olarak ihale yetkilisine sunulmasi,

9-)Personele dayali hizmet alimlarinda ¢alistirilacak personelin niteligine gore Kamu
Thale Kurumu Is¢ilik Hesaplama Modiilii iizerinden asgari is¢ilik birim maliyetinin hesaplanmasi
yoluyla hazirlanan yaklasik maliyet hesap cetvelinde; asgari is¢ilik birim maliyetine, yiiklenici
kar1 ve diger maliyet unsurlar1 eklenerek yaklagik maliyetin belirlenmesi,

10-)ihtiyacin niteligine gore, ilan yapilmasi, teminat alinmasi, ihale komisyonu
kurulmasi, isteklilerde belirli yeterlik kriterlerinin aranmasi ile sartname ve sodzlesme
diizenlenmesi gibi hususlarin idarenin takdirinde olmasi,

11-)Alinacak malin teslimi veya hizmetin ya da yapim isinin belli bir siireyi gerektirmesi
durumunda, alimin bir s6zlesmeye baglanmasinin zorunlu olmasi,

12-)Bir defada yapilacak alimlarda sézlesme yapilmasinin idarenin takdirinde olmasina
karsilik (c) bendi kapsaminda yapilan alimlarda s6zlesme yapilmasinin zorunlu olmasi,

13-)Yiiklenici firma ile sézlesme diizenlenmesi gerektiginde, sézlesme ve karar pulu
Odentisinin yiiklenici firma tarafindan karsilanmasi,

14-)Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y®&netmeligindeki hiikiimler cergevesinde
diizenlenmesi zorunlu harcama belgelerinin “onay belgesine” eklenmesi,

15-)Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlar igin Thale Kayit Formu, Dogrudan Temin
Kayit Formu ile ihale Sonu¢ Formunun temin tarihini takip eden aymn onuncu giiniine kadar
usuliine uygun olarak internet iizerinden Kamu fhale Kurumuna gonderilmesi,

16-)Kamu Ihale Genel Tebligine gore, idarelerin siireklilik arz eden nitelikteki mal ve
hizmet alimlarinin kesintiye ugramamasi igin, zorunlu hallerde, ihale sonuclanincaya kadar
gececek siire icindeki ihtiyaglarin 4734/22-d bendi uyarinca temin edilebilmesi,

17-)Acik ihale usulii ile temini gereken ihtiyacin 4734/22-d bendi i¢in dngdriilen parasal
siirlarin altinda kalacak sekilde adet bazinda veya kalemlere ya da gruplara boliinmek suretiyle
temininin “Temel Ilkelere” aykir1 olmast,

18-)21/f ve 22/d maddeleri (temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak
konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar hari¢) kapsaminda yapilan harcamalarin, Kamu
Thale Kurulunun uygun gériisii olmadan biitgeye bu amagla konulan toplam ddenek miktarinim
%10’unu asmamasi; %10 oranmin mal alimi, hizmet alimi veya yapim isleri i¢in ayri ayri
hesaplanmasi,

19-)22/a-b-¢ maddeleri uyarinca yapilan dogrudan teminlerde ‘Tek Kaynaktan Temin
Edilen Mallara/Hizmetlere iliskin Formu’ kullanilmast,

20-)ihtiyacin gercek veya tiizel tek kisiden temini halinde (22/a) ihtiyacin neden sadece
gercek veya tlizel tek kisi tarafindan karsilanabileceginin detayli olarak yazilmasi, fiyat
arastirmasi yapilmasi, ihtiya¢ konusu malin veya hizmetin niteliklerinin ayrintili olarak tarif
edilmesi ve bu hususlara iliskin biitiin belgelerin standart forma eklenmesi,

21-)ihtiyacin &6zel bir hakka sahip gergek veya tiizel tek kisiden temini halinde (22/b)
ihale konusu mal veya hizmetin bilimsel, teknik, fikri, sanatsal vb. nedenlerle ve miinhasir
haklarin korunmasi nedeniyle sadece belirli bir mal tedarik¢isi veya hizmet sunucusu tarafindan
saglanabilmesi,

22-)Mal ve hizmetlerin ilk alim yapilan gercek veya tiizel kisiden temini halinde (22/c)
mevcut mal, ekipman, teknoloji veya hizmetlerle uyumun ve standardizasyonun saglanmasi i¢in
zorunlu olan mal ve hizmetlerin, asil sozlesmeye dayali olarak diizenlenecek ve toplam siireleri
tic yili gegmeyecek sozlesmelerle ilk alim yapilan gercek veya tiizel kisiden alinmasi; alimi
gergeklestirilecek mal ve hizmetin, mevcut mal, ekipman, teknoloji veya hizmetlerle uyum ve
standardizasyonun saglanmasinin zorunlu oldugunun teknik birimlerince ya da ilgili
kuruluslardan teknik yardim alinarak saptanmasi,

23-)Taginmaz mal alimi ve kiralanmasi halinde (22/e) daha once kiralanmig bulunan
tasinmaz mallarin kira artis oranlarmin “Kamu Idarelerinin Taginmaz Mal Kiralamalaria iliskin
Genelge” hiikiimlerine gére yapilmasi,

24-)ilag, tibbi sarf malzemeleri ile test ve tetkik sarf malzemesi alimi halinde (22/)
ozelliginden ve belli siire iginde kullanilma zorunlulugundan dolay1r stoklanmasi ekonomik
olmayan veya acil durumlarda kullanilacak olan ilag, as1, serum, anti-serum, kan ve kan iiriinleri
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ile ortez, protez gibi uygulama esnasinda hastaya gore belirlenebilen ve hastaya 6zgii tibbi sarf
malzemeleri, test ve tetkik sarf malzemeleri alimlarinin dogrudan temin yoluyla karsilanmasi,

25-)Hizmet alimlarinda ve yapim islerinde muayene ve kabul komisyonunun yani sira,
farkli personelden olusan bir kontrol teskilatt olusturulmasi, bu komisyonlarin tutanaklari
dogrultusunda hakedis raporlar1 diizenlenerek 6deme emri ve eki tahakkuk evraklariin (6deme
yapilacak firmalarin vergi ve SGK borg¢larinin olup olmadigina iligkin teyit yazilartyla birlikte)
Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesi,

incelenir.

4.3.4. Yolluklar

1-)6245 sayili Harcirah Kanunu hiikiimleri uyarinca verilecek giindelik ve tazminat
tutarlarinin Merkezi Yonetim Biitce Kanununa ekli H Cetvelinde belirlenen sinirlar igerisinde
olmasi,

2-)Harcirah Kanununun 5.md. “Harcirah; yol masrafi, yevmiye, aile masrafi ve yer
degistirme masrafini ihtiva eder. Ilgili, bu kanun hiikiimlerine gore bunlardan birine, birkagina
veya tamamina miistahak olabilir.” diizenlemesine uyulmasi,

3-)Kanunun 6.md. “Harcirah, bu kanunda aksine hiikiim bulunmadik¢a, gidip gelmeye en
uygun ve kullanilmasit mutat olan yol ve tasit araglari iizerinden verilir ...

Birinci fikraya gore takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullanilmast
gereken tasit aracindan baska bir aragla yolculuk yapilmasinin igin geregine gére zorunlu
olmast halinde, bu yol ve tasit aracina iliskin masraflarin kabulii merkezde ita amirinin...
onceden verilmis yazili bir emri bulunmasina baghdir.” diizenlemesine uyulmasi,

4-)Kanunun 33.md. “Bu Kanun hiikiimlerine gére giindelik ddenenlerden (b’ fikrasina
gore giindelik odenenler hari¢) yurt icinde yatacak yer temini igin ddedikleri iicretleri
belgelendirenlere, belge bedelini asmamak ve her defasinda on giin ile sumirli olmak iizere
giindeliklerinin tamamina kadar olan kismi ayrica édenir.” diizenlemesine uyulmast,

5-)Kanunun 42.md. “Gegici bir gorev ile baska bir yere génderilenlere, gorev mahalline
varis tarihinden itibaren bu Kanuna gore verilen giindelikler:

a. Yurtiginde bir yillik donem zarfinda aynmi yerde, ayni is i¢in ve ayni sahsa 180 giinden
fazla verilemez. Ilk 90 giin igin tam, takibeden 90 giin i¢in 2/3 oraninda édenir.

b. Yurtdisinda ilk 180 giin tam ve miiteakip giinler i¢in 2/3 oraminda odenir.’
diizenlemesine uyulmasi,

6-)Kanunun 43.md. “Seyahat giinlerine ait yevmiyeler, seyahat edilen vasitanin hareket
saatinden gidilecek yere muvasalat saatine kadar gelen her 24 saat ic¢in hesap olunur. Bu
stireden az devam eden seyahatler bir giin itibar olunur.

Seyahat miiddetinin her 24 saati asan kesri tam giin sayilir.”” diizenlemesine uyulmasi,

7-)Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 19.md. geregince Yurti¢i gecici
gorev yolluklarinin 6denmesinde;

“a) Gorevlendirme yazist veya harcama talimati,

b) Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,

¢) Yatacak yer temini i¢in odenen ticretlere iliskin faturanin” 6deme belgesine eklenmesi,

Yonetmeligin 22.md. geregince Yurtdisi gegici gorev yolluklarinin 6denmesinde;

“a) Gorevilendirme yazisi veya harcama talimati,

b) Yurtici/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi,

¢) Yatacak yer temini i¢in odenen ticretlere iliskin faturanin” 6deme belgesine eklenmesi,

8-)Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y&netmeliginin 23.md. “Yolluklarla ilgili
giderlerin odenmesinde;

a)Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullanilmasi gereken tasit
aracindan baska bir aragla yolculuk yapiimasinin zorunlu oldugu hallerde, yetkili makamdan
alinacak onayn veya raporun,

b)Ucakla yapilan seyahatlerde yolcu biletinin, bilette kayith gidis-doniisten birisinin
kullanilmamast nedeniyle biletin iadesi gerektigi takdirde gerceklesen seyahat iicretini gosteren
belgenin; yabanci heyet ve temsilcilerin iilkelerine doniiglerinde ugak biletlerinin kendilerine

)
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Verilmesi halinde ise soz konusu giderlerin tutart ile kurumca karsilandigini belirten ve ilgili
birim yetkilisince imzalanan belgenin,

C)Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hudutlart dahilindeki taksi ticretleri harig)
fatura veya perakende satis fisi veya o6deme kaydedici cihazlara ait satis fisinin” O6deme
belgesine eklenmesi,

9-)Bu durumda yurtigi gegici gorev harcirahinin;

a)Her yil biitge kanununa ekli “H Cetveli”’nde ek gosterge ve aylik/kadro derecesi temel
alinarak belirlenen giindelik miktari,

b)“Gidip gelmeye en uygun ve kullanilmasi mutat olan yol ve tasit araglar1 iizerinden”
yol masrafi. (Mutat aracin otobiis/tren oldugu kabuliiyle, yurt i¢cinde ucak kullanildiginda
Gorevlendirme Yazisinda bu durumun belirtilmesi)

c)Hamal (cins ve adedi beyannamede gosterilmek suretiyle) bagaj ve ikametgah veya
vazife mahalli ile istasyon, iskele veya durak arasindaki nakil vasitasi masraflari. (Gidiste arag
kalkis yerine, doniiste eve/igyerine taksi ile gelindiginde; gider pusulasi ile harcamanin
belgelendirilmesi)

¢)Konaklama bedeli (Belge bedelini asmamak ve her defasinda on giin ile sinirli olmak
tizere giindeliklerinin tamamina kadar olan kismt)

unsurlarindan olugmasi,

10-)Yurtdis1 gegici gorev harcirahinin;

a)Her yil Bakanlar Kurulu kararina ekli cetvelde ilkeler ile ek gosterge-aylik/kadro
derecesi temel alinarak belirlenen giindelik miktari,

b)Tren, vapur veya ugak bilet bedeli, (Yolculuk yapilacak tasitlarin Tiirkiye’deki
aktarmasiz hareket yerinden ve memuriyet merkezi bu yer ile sinir arasinda bulunanlar igin
tasitin glizergahinda memuriyet merkezine en yakin durak yerinden itibaren hesap olunur.)

c)istasyon, liman veya terminal ile ikamet yeri arasindaki tasit ve hamal iicreti,

¢)Memuriyet merkezinden aktarmasiz hareket yerine veya en yakin durak yerine kadar
olan yolculuklar hakkinda bu Kanunun yurtigi yolculuklarina ait hiikiimlerine uygun 6demeler,
(Aktarmasiz hareket yerine yolculuklarda ugak kullanildiginda —drnegin Istanbul kalkish
ucaklarda Istanbul’a gidis- yurtici kurallar1 uygulanacagindan mutat aracin otobiis/tren oldugu
kabuliiyle, Ankara-istanbul arasinda ugak kullanilacaginin Gorevlendirme Yazisinda belirtilmesi
gerekir)

d)Konaklama bedeli, (ilk on giin ile sinirly; cetveldeki miktarlarin %50 artirilmast ile
bulunan “artirnmli glindelik miktarinin” %40’ ma kadar olan kisim i¢in ddeme yapilmaz, %40’1
asan kismin sadece %70°1 ddenir; ancak ddenen bu ilave miktar, artirnmli giindeligin %70’in1
asamaz.) unsurlarindan olugmasi,

incelenir.

“Ornek; 2012 yihinda ABD’ye gegici gérevle giden personel, giinliigii 500,00.TL ye
tekabiil eden otel faturasi ibraz ediyor.

1-)Bakanlar Kurulu kararina ekli cetvelde ABD igin giindelik 110 dolar.

2-)21/05/2012 itibariyle Merkez Bankas: efektif satis kuru 1.8322. Bu durumda TL
cinsinden giindelik 201,54 TL.

3-)Artirimly giindelik=201,54 x 1,5 (%50 fazlasy)=302,31

4-)302,31 x 0,4 (%40 11 bulmak i¢in)=120,92 TL 6denmez.

5-)%40°1 asan kistm=500,00-120,92=379,08

6-)%40"1 asan kismin %70°i=379,08 x 0,7=265,56

7-)Bu miktar artirimh giindeligin %70’ini asamaz=302,31 x 0,7=211,61

8-)265,56>211,61 oldugundan aradaki farki olusturan 53,95 TL o6denmez. Konaklama
bedeli olarak 211,61 TL édenir.” hususlari incelenir.

5. ONERILER

Raporun tiimiinde tespit edilen eksiklik, elestiri ve dneriler Yonetsel Siirec, Is Akis Siireci
ve Mali Siire¢ basliklar1 altinda (6neri sayisina bagl olarak tek baslik altinda da siralanabilir)
numara verilerek siralanir.
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........ Midiirligiiniin ....y1l1 ig ve islemlerinin hukuka uygunluk kriterinin yan1 sira siireg
ve etkinlik odakli olarak incelenmesi sonucunda,

a)lncelenmesi, sorusturulmasi, su¢ duyurusunda bulunulmasi, yetkili makama
gonderilmesi gereken her durum igin ayri bir bent a¢ilarak sonug/talep yazilir.

b)Yukarida belirtilen goriis ve Oneriler dogrultusunda yapilacak diizenleme ve
degisikliklerin Miidiirliigiin isleyisini yerindelik ve hukukilik kriterleri agisindan daha saglikli
hale getirerek hizmet kalitesini arttiracagi ve yiiriitiilen siireclerde iyilesme yaratacagi kanisiyla
hazirlanan is bu Teftis Raporu ... sayfadan ibaret olmak iizere dizi pusulasina bagh ekleri ile
birlikte geregi i¢in Teftis Kurulu Midirliigiine sunulur. .../.../.....

Imza
Adi SOYADI
Miifettis
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T.C.
CANKAYA BELEDIYE BASKANLIGI
Teftis Kurulu Miidiirligii

GANKAYABELEDIYESI

Sayr : M.06.3.CAN.0.60.00.02/ w2013
Konu: Ref....

BASKANLIK MAKAMINA

Makaminizin .... giin ve ... sayili Olur’u dogrultusunda, ...... Midiirligi’niin ... yilina
ait i3 ve islemlerinin hukuka uygunluk kriterinin yani sira siire¢ ve etkinlik odakli olarak
denetlenmesi sonucunda diizenlenen Miifettis Raporunda;

Belirtilen goriis ve Oneriler dogrultusunda yapilacak diizenleme ve degisikliklerin
Mudiirliigiin isleyisini yerindelik ve hukukilik kriterleri a¢isindan daha saglikli hale getirerek

hizmet kalitesini arttiracagi ve yiiriitiilen siireclerde iyilesme yaratacagi degerlendirilmektedir.

Keyfiyeti takdirlerinize arz ederim.

Adi SOYADI
Teftis Kurulu Miidiirti
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Bilgi ve geregi icin :
............... Midiirligiine
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