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MUSKi GENEL MUDURLUGU
DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Midiirligi (MUSKI) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi’nin gorev, yetki, sorumluluk
ve calismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge, Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
(MUSKI) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig: biinyesinde faaliyet gsteren birimlerin
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 say1li Kanununun 12, Ek 5 ve Gegici
10 uncu maddelerine, MUSKI Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligine ve diger mevzuat
hikumlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede adi gegen;

Baskan : Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

Bagkanlik : Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

MUSKI : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresini,

Idare : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
Genel Mudir ~ : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,
Genel Kurul : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Kurulunu,

Yonetim Kurulu : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Yonetim Kurulunu,
Daire Bagkan1  : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,
Daire Baskanlig1 : Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligini,

MUBEP : Mugla Biiyiiksehir Belediye Emek Personel Limited Sirketini, ifade
eder.
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IKINCI BOLUM
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanh@ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Daire bagkanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi
icin, Idari Isler Sube Miidiirliigii, Thale Sube Miidiirliigii, Malzeme Tkmal Sube Miidiirliigii,
Ara¢ Sube Miidiirliigi, Is Yeri Saghg ve Is Giivenligi Sube Miidiirliigii, Bina Insaat isleri
Sefligi, Mali Isler Sefligi ve Sivil Savunma Birimi ile sube miidiirliiklerine baglh seflik ve
birimlerden olusur. Daire Bagkaninca Sube miidiirliiklerinin teskilat yapisi, gérev ve
caligma ile ilgili ayrintili olarak talimat diizenlenir.

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgi
MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin gorev ve yetkileri sunlardir;
Genel Miidiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan ayniyat depolarinin ve idari binalarimn ilgili birimleri ile isbirligi ve koordinasyon
icerisinde, 3194 sayili Imar Kanunu’nun 21 inci maddesinin iigiincii fikrasinda kalan
bakim onarimlarini yapmak veya yaptirmak,
Genel Miidiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan, ana hizmet binasinin ve gerektiginde Genel Midiirlige bagl diger birimlerin
temizligini yapmak veya yaptirmak,
Bltcede Odenegi tahsis edilmis olan her tiirli tasmir kiralama, satinalma ve ihale
islemlerini yapmak, zorunlu hallerde diger daire bagkanliklarinin yetki ve sorumlulugunda
olan mal alimlarinin biit¢ce aktarimi1 yapilarak, gergeklestirmek,
Biitcede 6denegi ilgili birimlere tahsis edilmis olan mal alimlarini, mevzuatta belirtilen
ihale usullerine gdre, harcama birimi talebinin birim kayitlarina alinmasindan itibaren
sozlesme imzalanmasi asamasina kadar olan ihale islemlerini ihale yetkilisi olarak
yurutmek,
Ilgili harcama birimince hurdaya ayirma islemleri tamamlanan tagmirlari teslim almak
ve/veya ekonomik dmiirlerini doldurmus olanlarin mevzuatina uygun olarak; satis, trampa
veya bagka surette degerlendirilmesi islemlerini yliriitmek,
Tasinir mal ve malzemelere iliskin stok ve tiiketim raporlarini, ideal stok seviyesinin
tespitini ve stok devir hizin1 harcama birimleri bazinda hazirlamak,
Harcama birimlerince tedarik edilerek biriminin kullanimina birakilan ve tasinir mal
depolarina teslim edilen mal ve malzemelerin stok kontrol ve yonetimini saglamak, ayrica
taginir mal depolarina teslim edilmis olanlarin ihtiya¢ sahibi birimlere mevzuata uygun
sekilde Tasinir Istek Belgesi karsiliginda teslim etmek,
Idaremiz tarafindan ortak kullanilan alanlardaki tasinir is ve islemlerini ylritmek,
Genel Miidiirliige bagli birimlerden gelen koruma talepleri dogrultusunda, korunmasi
istenen yerler igin alinan Ozel Giivenlik Izin Belgesi baglaminda, 5188 Sayili Kanunda yer
alan hiikiimlere gore Ozel Giivenlik Gorevlileri vasitasiyla giivenlik islemlerini
gerceklestirmek,
Idarenin tiim arag ve is makinelerinin bakim ve onartmin1 yapmak, sicil kayitlarini tutmak;
durumlarini kontrol etmek ve muayeneye hazir hale getirmek; yedek parca temini islerini
yapmak; ihtiya¢ duyuldugunda bakim onarim hizmeti satin almak,
Genel Miidiirliik biinyesinde yer alan tagitlarin sevk ve idare islemlerini yUritmek,
Sivil Savunma hizmetlerini ilgili mevzuat cercevesinde yurutmek,
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Biinyesinde bulunan biitiin atolyelerin bakim ve onarimlar1 ile isletmelerini
gerceklestirmek, ihtiya¢ durumunda yeni atélyelerin olusturulmasi islemlerini yiiriitmek,
Tim birimlerde; is saglig1 ve giivenligi mevzuati sartlarina uygun olarak siirdiiriilecek
caligmalarin  koordinasyonu ve desteklenmesini saglamak tizere; ilgili mevzuatin
dizenlemelerini takip etmek, birimlere duyurmak, bilgilendirmek, birimlerin
yukdmlualiklerini izlemek, oneride bulunmak, birimler ile is sagligi ve gilivenligi
konusunda isbirligi igerisinde faaliyet yiiritmek, ilgili kurum ve kuruluslarla iletisim ve
isbirligi halinde calismalan yiiriitmek, alt igveren (taseron) hizmeti veren birimlere is
saglig ve giivenligi konusunda 6nerilerde bulunmak, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tiim
Daire  Bagkanliklari, Miidiirliikleri ve Birimleri bilgilendirmek, kurullarin
koordinasyonunu saglamak,

Birimlerin tasinmaz ihtiyaglarinin, idare tasmmazlarindan karsilanamamasi durumunda,
ilgili mevzuatina uygun sekilde kiralanmasina karar verilenlerin kiralanmasini, elektrik
hari¢ olmak iizere ortak gider olarak kira, su, yakacak, dogalgaz ve aidatlarinin zamaninda
O0denmesini saglamak,

Miilkiyeti Idaremize ait lojmanlarla ilgili olarak tahsis, kiralama ve tahliye islemlerini
yuritmek,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesine gore bitceyle
Odenek tahsis edilen kalemlerde harcama yetkilisi sifat1 ve idari sorumlulugu gercevesinde
her y1l faaliyet raporunu (stratejik planlama ve performans programlart uyarmcayiritulen
faaliyetleri, belirlenmis performans gostergelerine gore hedef ve ger¢eklesme durumu ile
meydana gelen sapmalarin nedenlerini agiklayacak sekilde) hazirlanmasini saglamak,
Daire Bagkanligi ile ilgili, yili ve takip eden 2 yilin tahmini gider biit¢e tahminini, gercekgi
bir sekilde hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

Genel Miidiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan Daire Baskanlig ile ilgili
islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

Bagkanligin gorev alanina giren tiim is ve islemlerini, genel ve kurum mevzuati
cercevesinde verimlilik ilkelerini ve kurumun biitce ve is programlarini dikkate alarak,
uygun prensipler koymak suretiyle yonetmek, is programlarinin ger¢eklesmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak,

Daire Bagkanliginin arsiv ¢aligmalarinin yiiriitilmesini saglamak,

Personelin 6zluk isleri (izin, istirahat vb.) takibini ve personel egitimini saglamak,
Yapilan calismalarda Baskanlik biinyesinde calisan personeli motive etmek, verilen
onerileri degerlendirmek ve gerektiginde galismalarina katilmak,

Calismalarda hizmet kalitesini ve tasarrufu arttirict 6nlemler almak,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Daire Bagkanliginin gérev ve sorumluluk
alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden internet,
sosyal medya ve dilekce ile gelen yazilara, yasal suresi i¢inde cevap verilmesini ve bu
yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak,

Destek Hizmetleri Dairesi Baskani, kendisine verilen gorevleri yurutirken, islemleri
kanun, tizik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak,

Genel Miidiir ve/veya bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger gorevleri
yapmak.
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Daire Baskam

MADDE 7- (1) Bu Yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan oncelikle Genel Miidiire ve bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina
kars1 birinci derecede sorumludur.

Mali Isler Sefligi

MADDE 8- (1) Mali Isler Sefliginin gorevleri sunlardir;

Daire Baskanligina bagl birimlerle koordine saglayarak yillik performans programinin ve
donemler halinde performans programi izleme ve degerlendirme tablolarinin
olusturulmasini saglamak ve Daire Bagkanina sunmak,

Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren Daire Baskanligmin yillik tahmini gider
biit¢esi ddenek tekliflerini en gergekei sekilde hazirlanmasini saglamak,

Butce ile verilen Odeneklerin takibinin yapilmasini, 6denek bloke ve aktarma vb
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Daire Bagkanligina bagli birimlerle koordine saglayarak aylik ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini saglamak ve Daire Bagkanina sunmak,

Miilkiyeti Idaremize ait lojmanlarla ilgili olarak tahsis, kiralama ve tahliye islemlerini
yuritmek,

Birimlerin tasinmaz ihtiyaglarinin, idare tasmnmazlarindan karsilanamamas: durumunda,
ilgili mevzuatina uygun sekilde kiralanmasina karar verilenlerin kiralanmasini, elektrik
hari¢ olmak (zere ortak gider olarak kira, dogalgaz ve aidatlarinin zamaninda 6denmesini
saglamak,

Genel Miidirlige bagl birimlerin, elektrik hari¢ olmak Uzere ortak gider, dogalgaz ve
aidatlarinin zamaninda 6denmesini saglamak,

Daire Baskanhiginca gerceklestirilecek ihalelere ait ihale ilanlarinin Kamu ihale Biilteni
ve/veya Basmn Ilan Kurumunda yaymlanabilmesi igin ilan bedellerinin 6denmesini
saglamak,

Yatirnm Tegvik Belgesi islemlerinin yiiriitiilmesini ve bu kapsamda alinan mallar ve
haklarinin kaydinin yapilmasini saglamak,

Ilge belediyelerine 6denmesi gereken evsel kati atik bedelleri tahakkuklarinin Strateji
Gelistirme Dairesi Bakanligina génderilmesini saglamak,

Sefligine ait her tiirlii yazigmanin yapilmasini, dosyalanmasin1 ve mevzuata uygun sekilde
arsivlenmesini saglamak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuati uyarinca, sefligi ile
ilgili harcama slirecinde gergeklestirme gorevliligini yerine getirmek,

Mevzuat gergevesinde Daire Bagkani tarafindan verilen gorev alanina giren diger emir ve
talimatlar1 yerine getirilmesini saglamak,

Sefligine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve talimatlarin
hazirlanmasini saglamak,

Seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat
vermek,

Sefliginde goérev yapan personelin disiplin islemleri ile ilgili bilgi ve belgelerini
hazirlayarak Daire Bagkanina sunmak,

Sefligine bagh calisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak Daire
Baskanina sunmak,

Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde calisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢aligmasindan sorumlu olmak,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Saghigi ve Giivenligi mevzuatina
uymak ve personellerin uymasini saglamak.

Sayfa7/34



b)

¢)
d)

f)
9)

g
h)

b)

Bina Insaat isleri Sefligi

MADDE 9- (1) Bina insaat Isleri Sefliginin gorevleri sunlardir;

Genel Miidiirliiglin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan ayniyat depolarinin ve idari binalarin ilgili birimleri ile isbirligi ve koordinasyon
icerisinde, 3194 sayili Imar Kanunu’nun 21 inci maddesinin iigiincii fikrasinda kalan
bakim onarimlar ilgili birimlerle is birligi ve koordinasyon igerisinde ilgili mevzuatina
uygun sekilde gerceklestirmek i¢in gerekli hizmet alimlarini ve yapim islerini yapmak,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuati uyarinca, sefigi ile
ilgili harcama siirecinde gerceklestirme gorevliligini yerine getirmek,

Bina Bakim Onarimlart i¢in yapilacak olan ihale ve dogrudan teminlerde yaklagsik
maliyetinin tespit edilmesi ve ayrica yaklasik maliyet ve ihale komisyonlar1 olusturma
islemlerini yapmak,

Bina Bakim Onarimlart i¢in yapilacak olan ihale ve dogrudan teminlerde teknik
sartnamelerini hazirlamak,

Bina Bakim Onarimlart i¢in yapilacak olan ihale ve dogrudan teminlerde muayene ve kabul
islemlerini ilgili yonetmelik hikiimleri cergevesinde yirutmek,

Muayenesi yapacak isin niteligine gore ilgili teknik personelin gorevlendirme talep
yazilarini yazmak,

Muayene ve kabul ile ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda degisiklileri takip ederek
amirine bildirmek,

Sefligi ile ilgili olusturulan faaliyet, biit¢e, stratejik plan, amag, hedef ve program vb.
caligmalarla ilgili istatistik ve raporlar1 olugturmak ve Daire Bagkanina sunmak,

Sefligine ait her tiirlii yazismayr yapmak ve mevzuata uygun sekilde arsivlenmesini
saglamak,

Mevzuat cergevesinde sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek,
seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili konularda emir ve talimat
vermek,

Sefligine bagli ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak Daire
Baskanina sunmak,

Sefligine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve talimatlarin
hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde c¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢aligmasini saglamak,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa ve Is Saghig1 ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarini kapsayan tiim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Sivil Savunma Birimi

MADDE 10- (1) Sivil Savunma Biriminin gorev ve yetkileri sunlardir:

Sivil savunma planlarin1 hazirlamak ve bu planlarn giincellemek, Sivil savunma
servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini, ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini yapmak,
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Afet, sivil savunma , acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi, Daire
Bagkani ile koordine ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak,

Afet ve acil durum hallerinde mudahaleyi koordine etmek ve Daire Baskanini
bilgilendirmek,

Sivil savunma hizmetleriyle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerini yerine getirmek,

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer silahlara karsi, savunma ile ilgili is ve islemleri
yurutmek, Bakanlar Kurulunun 27.11.2007 tarih ve 2007/12937 sayili karari ile “Binalarin
Yangindan Korunmasi1 Hakkindaki Y6netmelik™ hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,
Genel Midiirliige bagli birimlerle koordineli olarak yangin algilama ve sondiirme
cihazlarinin bakimlarini hizmet alim1 yoluyla yaptirmak,

Genel Midiirliige bagl birimlerle koordineli olarak ilgili mevzuata gore yapilmasi gereken
yerler i¢in yangin algilama ve sondiirme cihazlarinin alinmasini veya kurulmasini
saglamak,

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuati uyarinca, birimi ile
ilgili harcama siirecinde gergeklestirme gorevliligini yerine getirmek,

Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin
isletilmesine iligkin islemleri yiiriitmek,

Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal-biyolojik-radyolojik ve nikleer tehdit ve
tehlikelere kars1 “koruyucu giivenlik” ve “ilk yardim” konularinda kurum personeline
egitim vermek,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili dizenlenen tatbikatlarda kurumu
adina sekretarya hizmetlerini yiirtitmek,

Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini
saglamak,

Kurumun, Il Afet ve Acil Durum Ydnetimi Merkezi ile koordinasyonunu saglamak,

Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Birimine ait her tiirlii yazismanin yapilmasini, dosyalanmasini ve mevzuata uygun sekilde
arsivlenmesini saglamak,

Mevzuat gergevesinde Daire Bagkani tarafindan verilen gorev alanina giren diger emir ve
talimatlar1 yerine getirilmesini saglamak,

Birime iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda ig akisina uygun prosediir ve talimatlarin
hazirlanmasini saglamak,

Birimde gorev yapan personelin disiplin islemleri ile ilgili bilgi ve belgelerini hazirlayarak
Daire Baskanina sunmak,

Birime bagh calisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak Daire
Baskanina sunmak,

Birimde yapilmasi gereken is ve iglemler ile binyesinde c¢alisan personelin egitim, disiplin
ve azami verimle ¢alismasindan sorumlu olmak,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Saghg ve Giivenligi mevzuatina
uymak ve personellerin uymasini saglamak.

Idari Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 11- (1) idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardur;

Genel Midiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan ayniyat depolarinin ve idari binalarin ilgili birimlerin talep dogrultusunda, sube
miidiirliigiinde bulunan personel eliyle bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak,
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Genel Miidiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan ayniyat depolarinda ve idari binalarda bulunan ilgili birimlerin talepleri
dogrultusunda, asansorlerin, klimalarin, otomatik kapilarin, bakim onarimlarinin
yapilmasini saglamak,

Genel Miidiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan , ana hizmet binasinin ve gerektiginde Genel Midiirliige bagli diger birimlerin
temizliginin yaptirilmasini saglamak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuati uyarinca,
Midirligi ile ilgili harcama slirecinde gergeklestirme gorevliligini yerine getirmek,
MUSKI Genel Miidiirliigiine bagl birimlerin talebi dogrultusunda, 5188 sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gore korunmasi gereken yerlerin giivenlik izninin
alinma iglemlerinin yaptirilmasini saglamak,

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bunlara dayamilarak ¢ikarilmis
ikincil mevzuatlar dogrultusunda, Sube Miidiirliigiince yapilmasi gereken tim is ve
islemleri takip etmek, yasal mevzuatina gore ve siiresinde yerine getirilmesini saglamak,
Genel Mudirlik Ana Hizmet Binasmnin temizligi, ¢cay ocagi ve cay dagitimi Servis
hizmetlerini ayrica hizmetli personelin izin, disiplin ve yer degisikligi islemlerinin
yaptirilmasini saglamak,

Genel Mudurlik Ana Hizmet Binasiin ve bagl birimlerin giivenlik hizmetlerini ayrica
calisan giivenlik gorevlilerinin izin, disiplin, yer degisikligi ve ndbet ¢izelgeleri hazirlama
islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

Daire Baskanligi ile ilgili ortak yazigma islemlerinin diger birimler ile koordinasyon
icerisinde yurutilmesini saglamak,

Sube Midiirliigiinde gorev yapan personele gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili
konularda emir ve talimat vermek, memur, is¢i ve diger statiide ¢alisan personelin aylik
puantajlarin1 onaylamak ve diger Sube Mudurluklerinden gelen puantajlar: suresi iginde
ilgili Daire Baskanligina ulastirilmasini saglamak,

Sube Miidiirliigi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini saglamak,
Midirligia ile ilgili arsiv ¢alismalarinmi ilgili mevzuat hiukimleri cercevesinde
yurQtiilmesini saglamak,

Sube Miidiirligiine bagh calisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak
Daire Baskanina sunmak,

Midirligine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akismna uygun prosedir ve
talimatlarin hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

Midiirliigiinde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde ¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginin
gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, diger sube mudurlikleriyle koordineli
olarak, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden internet, sosyal medya ve
dilekce ile gelen yazilara, yasal stresi icinde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir
sekilde dosyalanmasini ve raporlanmasini saglamak,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa ve Is Saghigi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde, Daire Bagkani tarafindan
verilecek diger gorevleri yiritmesini saglamak.

Idari Isler Sefligi

MADDE 12- (1) idari isler Sefliginin gérevleri sunlardir;

Daire Baskanligi ile ilgili ortak yazigsma islemlerinin diger Sube Midiirliikleri ile
koordinasyon icerisinde yirutmek,

Sayfa 10/ 34



b)

¢)

d)

f)

9)

9
h)

i)
)

¢)

d)

Genel Miidiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan ayniyat depolarinin ve idari binalarin ilgili birimlerin talep dogrultusunda, sube
miudiirliigiinde bulunan personel eliyle bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak,

Genel Miudirliiglin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan ayniyat depolarinda ve idari binalarda bulunan ilgili birimlerin talepleri
dogrultusunda, asansorlerin, klimalarin, otomatik kapilarin, bakim onarimlarinin
yapilmasini saglamak,

Genel Miudirliiglin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan , ana hizmet binasinin ve gerektiginde Genel Miidiirliige bagli diger birimlerin
temizliginin yaptirilmasini saglamak,

Genel Mudirlik Ana Hizmet Binasmnin temizligi, ¢ay ocagi ve ¢ay dagitimi Servis
hizmetlerini ayrica hizmetli personelin izin, disiplin ve yer degisikligi islemlerini
yuritmek,

Sube Midirliigiinde gorevli memur, is¢i ve diger statiide calisan personelin aylik
puantajlarini kontrol etmek ve diger Sube Miidiirliiklerinden gelen puantajlari siiresi i¢inde
ilgili Daire Bagkanligina ulastirilmasi islerini saglamak,

Sefligine bagli calisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak Sube
Mudurine sunmak,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin
gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, diger Sube Miidiirliikleriyle koordineli
olarak kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerden internet, sosyal medya ve
dilekge ile gelen yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini saglamak,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Saghig ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

Sefligine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve talimatlarin
hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde ¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢aligmasini saglamak,

Mevzuat ¢er¢evesinde sirali amirler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Saghg ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

Idari Isler Birimi

MADDE 13- (1) idari Isler Biriminin gorev ve yetkileri sunlardir:

Daire Bagkanligi ile ilgili ortak yazigsma islemlerinin diger Sube Midiirliikleri ile
koordinasyon icerisinde yirutmek,

Genel Midiirliiglin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan , ana hizmet binasinin ve gerektiginde Genel Miidiirliige bagl diger birimlerin
temizliginin yaptirilmasini saglamak,

Genel Muduirlik Ana Hizmet Binasinin temizligi, ¢cay ocagi ve cay dagitimi Servis
hizmetlerini ayrica hizmetli personelin izin, disiplin ve yer degisikligi islemlerini
yuritmek,

Sube Midirliigiinde gorevli memur, is¢i ve diger statiide calisan personelin aylik
puantajlarini kontrol etmek ve diger Sube Miidiirliiklerinden gelen puantajlari siiresi i¢inde
ilgili Daire Bagkanligina ulastirilmasi islerini saglamak,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin
gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, diger Sube Midiirliikleriyle koordineli
olarak kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden internet, sosyal medya ve
dilekge ile gelen yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini saglamak.

Sayfa1ll/34



b)

%)

d)

Bina Bakim Onarim Birimi

MADDE 14- (1) Bakim Onarim Biriminin gorev ve yetkileri sunlardir:

Genel Miudirliiglin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan ayniyat depolarinin ve idari binalarin ilgili birimlerin talebi dogrultusunda, sube
miidiirliigiinde bulunan personel eliyle bakim onarim iglemlerinin yapilmasini saglamak,
Genel Miidiirliiglin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda
bulunan ayniyat depolarinda ve idari binalarda bulunan ilgili birimlerin talepleri
dogrultusunda, asansorlerin, klimalarin, otomatik kapilarin, bakim onarimlariin
yapilmasini saglamak.

Ozel Guvenlik Sefligi

MADDE 15- (1) Ozel Giivenlik Sefliginin gorevleri sunlardir;

MUSKI Genel Miidiirliigiine bagl birimlerin talebi dogrultusunda, 5188 sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gore korunmasi gereken yerlerin giivenlik izninin
alinmas1 islemlerini yapmak.

Ozel giivenlik gorevlisi ile korunan MUSKI Genel Miidiirliigiine bagli birimlerine,
Idareyle ilgili olarak ziyaret, is takibi vb. ¢esitli nedenlerle gelen tiim kisilerin yanlarindaki
canta, esya vb. kapsaminda olmak iizere, girislerine iliskin kontrol, refakat ve yonlendirme
islemlerinin giivenlik gorevlilerince yerine getirilmesini takip ve koordine etme islemlerini
yuritmek,

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bunlara dayanilarak gikarilmig
ikincil mevzuatlar dogrultusunda, Sefligince yapilmasi gereken tiim is ve islemleri takip
etmek, yasal mevzuatina gore ve siiresinde eksiz olarak yerine getirmek,

Genel Mudurlik Ana Hizmet Binasiin ve bagh birimlerin giivenlik hizmetlerini ayrica
calisan gilivenlik gorevlilerinin izin, disiplin, yer degisikligi ve ndbet cizelgeleri hazirlama
islemlerini yiiriitmek,

Genel Miidiirliige bagl ¢alisan giivenlik gorevlilerinin  giinliilk goérev listelerinin
hazirlanarak, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanligina imzaya
gonderilmesi iglemlerini ylritmek,

Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanligindan imzadan gelen giinliik gérev
listelerinin giivenlik dosyalarinda saklanmasi iglemlerini yiirtitmek,

Kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cergevesinde, Daire Baskan1 ve Sube
Mudiri tarafindan verilen emir ve talimatlart yerine getirmek, Seflikte gorev yapan
personele gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,
Mevzuat ¢ercevesinde, bagli oldugu sirali amirlerinin verecegi diger gorevleri yuritmek,
seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat
vermek,

Sefliginde gorev yapan personelin izin, mesai islemlerini kontrol etmek,

Sefligine bagli ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak Sube
Midurine sunmak,

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Saghgi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

Sefligine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve talimatlarin
hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde calisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢alismasini saglamak.
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Malzeme Tkmal Sube Miidiirliigii

MADDE 16- (1) Malzeme ikmal Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri sunlardir;
Idarenin ortak ihtiyac1 olarak belirlenen ve biitcede ddenegi tahsis edilmis olan mal alim
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Daire baskanliklar1 tarafindan kullanilan ve alimi siireklilik arz eden, depolarda
stoklanabilen mal ve malzeme alimlarini1 yonetim kurulunun verdigi yetki gercevesinde
ilgili birimlerle is birligi ve koordinasyon igerisinde ilgili mevzuatina uygun sekilde
gerceklestirmek i¢in gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuati uyarinca,
Midirligi ile ilgili harcama suirecinde gergeklestirme gorevliligini yerine getirmek,

Daire Baskanligi envanterinde bulunan malzemelerden; kullanom disi ve hurdaya
ayrilanlarin terkin edilmesini, satis1i yapilana kadar hurda ambarinda stoklanmasi
islemlerinin yapilmasini ve diger harcama birimlerince hurdaya ayrilan veya ekonomik
omrund tamamlayanarag, gere¢ ve malzemelerin teslim alinmasina miteakip mevzuatina
uygun olarak; satis, trampa veya baska suretle degerlendirilmesi islemlerini koordine
etmek,

Tasimnir mal ve malzemelere iliskin stok ve tiiketim raporlarini, ideal stok seviyesinin
tespitini ve stok devir hizin1 harcama birimleri bazinda hazirlamak,

Harcama birimlerince tedarik edilerek biriminin kullanimina birakilan ve tasinir mal
depolarina teslim edilen mal ve malzemelerin stok kontrol ve yonetimini saglamak, ayrica
taginir mal depolarina teslim edilmis olanlarin ihtiya¢ sahibi birimlere mevzuata uygun
sekilde Tasmir Istek Belgesi karsiliginda teslim etmek,

Daire Baskanligina ait taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek,

Daire Baskanlig1 envanterinde ve/veya kontroliinde bulunan malzemelerin stoklanmasi,
barkotlamasi, sayimlarinin yapilmasini saglamak,

Idareye ait biitiin ambarlarin, iist yoneticilerin talimatiyla sistem {zerinden stok
mevcutlarini kontrol ederek isleyisle ilgili telkinlerde ve denetimlerde bulunmak,

Tasinir kodlandirma is ve islemlerinin yiiriitiilmesini, taginir mal ve malzemelere iliskin
stok ve tiiketim raporlarini, ideal stok seviyesinin tespitini ve stok devir hizin1 harcama
birimleri bazinda donemsel olarak tespit edilmesini saglamak,

Daire Bagkanlig1 adina yapilan hibeler ile daire bagkanliginca yapilan imalatlar neticesinde
elde edilen malzemelerin kayitlara alinabilmesi i¢in gerekli olan islemleri takibini
yaptirmak,

Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgili degisiklikleri takip ederek, Daire Bagkanligi biinyesinde
gorevli taginir kayit yetkililerine bildirmek ve taginir yonetim programina dahil edilmesini
saglamak,

Daire Bagkanligi biinyesinde bulunan ambarlardaki tagimnirlarin, yangina, islanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin ilgili daire
bagkanliklariyla is birligi ve koordinasyon igerisinde gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak,

Sube Miidirligiiniin gelecek yili ve takip eden 2 yilin tahmini gider biltce 6denek
tahminini, gergekgi bir sekilde hazirlatmak ve Daire Bagkanina sunmak,

Sube Midiirliigiinde gorev yapan personele gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili
konularda emir ve talimat vermek, memur, is¢i ve diger statlide calisan personelin aylik
puantajlarii onaylamak,

m) Sube Miidiirliigi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini saglamak,
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Midirligia ile ilgili arsiv calismalarini ilgili mevzuat hukimleri cercevesinde
yiiriitiilmesini saglamak,

Sube Miidiirliigiine bagl ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak
Daire Bagkanina sunmak,

Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyet ve hizmetler konusunda is akisina uygun prosediir ve
talimatlarin hazirlanmasi ve yapilmasini saglamak,

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Saghig1 ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

Sube Midiirliigli tarafindan yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili aylik ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Kanun, tizik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ergevesinde, Daire Baskani tarafindan
verilecek diger gorevleri yiiriitmesini saglamak,

Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarini1 kapsayan tiim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek

Satinalma ve Muayene Kabul Sefligi

MADDE 17- (1) Satinalma ve Muayene Kabul Sefliginin gorevleri sunlardir;

Daire bagkanliklar1 tarafindan kullanilan ve alimi siireklilik arz eden, depolarda
stoklanabilen mal ve malzeme alimlarin1 yonetim kurulunun verdigi yetki gercevesinde
ilgili birimlerle is birligi ve koordinasyon igerisinde ilgili mevzuatina uygun sekilde
gerceklestirmek icin gerekli tedarik islemlerinin yapilmasini saglamak,

Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitcede 6denegi tahsis edilmis olan mal alim
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitgede ddenegi tahsis edilmis olan mal
alimlarinin yaklasik maliyetinin tespit edilmesi ve ayrica yaklagik maliyet ve ihale
komisyonlari olusturma iglemlerini yapmak veya yaptirmak,

Daire Bagkanligina ait biitgede Odenegi tahsis edilmis olan mal alimlarimin teknik
sartnamelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

Daire Bagkanligina ait biitcede 6denegi tahsis edilmis olan satin almalara ait muayene ve
kabul islemlerini Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine dair yonetmelik
hikimleri gcercevesinde yuriitmek,

Muayenesi yapilacak tasinirlarin niteligine gore ilgili teknik personelin gorevlendirme
talep yazilarini yazmak veya yazdirmak,

Ara denetim gerektiren muayenelerde, ilgili teknik personelin gorevlendirme talep
yazilarini yazmak veya yazdirmak,

Muayene ve kabul ile ilgili mevzuat hikimleri kapsaminda degisiklileri takip ederek
amirine bildirmek,

Sube Miidiirligi ile ilgili olusturulan faaliyet, biitce, stratejik plan, amag, hedef ve
program vb. c¢alismalarla ilgili istatistik ve raporlar1 olusturmak ve Sube Miidiiriine
sunmak,

Sefligine ait her tiirlii yazismay1 yapmak ve mevzuata uygun sekilde arsivlenmesini
saglamak,

TSE ile ilgili yapilacak abonelik ve kullanici islemlerini takip etmek,

Mevzuat gergevesinde sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek,
seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ilgili konularda emir ve talimat
vermek,

Sefligine bagli ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak Sube
Mudurine sunmak,
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Sefligine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve talimatlarin
hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde ¢alisan personelin egitim, disiplin
ve azami verimle ¢alismasini saglamak,

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmas: Kanununa ve Is Saghgi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaglariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Kanun, Tizlk, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler gercevesinde sirali amirler tarafindan
verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarini kapsayan tiim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Satinalma Birimi

MADDE 18- (1) Satinalma Biriminin gorevleri sunlardir;

Daire bagkanliklar1 tarafindan kullanilan ve alimi siireklilik arz eden, depolarda
stoklanabilen mal ve malzeme alimlarini yonetim kurulunun verdigi yetki ¢ercevesinde
ilgili birimlerle is birligi ve koordinasyon igerisinde ilgili mevzuatina uygun sekilde
gerceklestirmek icin gerekli tedarik islemlerinin yapilmasini saglamak,

Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitcede 6denegi tahsis edilmis olan mal alim
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitede ddenegi tahsis edilmis olan mal
alimlarinin yaklasik maliyetinin tespit edilmesi ve ayrica yaklasik maliyet ve ihale
komisyonlari olusturma islemlerini yapmak veya yaptirmak.

Muayene Kabul Birimi

MADDE 19- (1) Muayene Kabul Biriminin gorevleri sunlardir;

Daire Bagkanligina ait biitgede Odenegi tahsis edilmis olan mal alimlarimin teknik
sartnamelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

Daire Bagkanligina ait biitcede 6denegi tahsis edilmis olan satin almalara ait muayene ve
kabul islemlerini Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine dair yonetmelik
hikimleri gercevesinde yuriitmek,

Muayenesi yapilacak tasinirlarin niteligine gore ilgili teknik personelin gorevlendirme
talep yazilarini yazmak veya yazdirmak,

Ara denetim gerektiren muayenelerde, ilgili teknik personelin gorevlendirme talep
yazilarini yazmak veya yazdirmak,

Muayene ve kabul ile ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda degisiklileri takip ederek
amirine bildirmek,

TSE ile ilgili yapilacak abonelik ve kullanici islemlerini takip etmek,

Malzeme Tkmal Sefligi

MADDE 20- (1) Malzeme ikmal Sefliginin gorevleri sunlardur;

Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve 6denegi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina
tahsis edilecek olan taginirlarin ge¢mis yillardaki satin alma-tiiketim, hiz ve miktarlarini
tespit ederek biitge hazirlik caligsmalarina katkida bulunmak,

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi ambarlarinda bulunan tagmirlarin minimum ve
maksimum seviyelerini raporlayarak takip etmek ve minimum seviyelerine diisen
taginirlarin mevcutlari bitmeden satin alma siireclerini baslatmak,
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Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi tarafindan satin almasi yapilacak malzemelerin,
Daire Baskanligi ambarlarinda muayene kabul islemleri i¢in hazirlatilmasi, kabul
sonrasinda dagitimi is ve islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

Daire Baskanligi envanterinde bulunan malzemelerden; kullanim dis1 ve hurdaya
ayrilanlarin terkin edilmesini, satis1 yapilana kadar hurda ambarinda stoklanmasi
islemlerinin yapilmasini ve diger harcama birimlerince hurdaya ayrilan veya ekonomik
omriinii tamamlayan arag, gere¢ ve malzemelerin teslim alinmasina miiteakip mevzuatina
uygun olarak; satig, trampa veya baska suretle degerlendirilmesi islemlerini yapmak,
Idareye ait biitiin ambarlarin stok mevcutlarini kontrol ederek isleyisle ilgili telkinlerde ve
denetimlerde bulunmak,

Daire Bagkanliginin 6 aylik ve yilsonu tasinir mal hesaplarinin ¢ikartilmasi, stok ve
demirbas sayimlariin yapilmasi i¢in komisyonlar1 olugturmak,

Daire Baskanligi biinyesindeki ambarlarin yilsonu sayim ve devir islemlerini kontrol
etmek,

Daire Bagkanlig1 envanterinde ve/veya kontroliinde bulunan malzemelerin stoklanmasi,
barkotlamasi, sayimlarini yaptirmak,

Tasinir kodlandirma is ve islemlerini yiiriitmek,

Idare biinyesinde tasinir islemleri ile gorevlendirilmis personelin, otomasyon programi
iizerinden yetkilerini ve baglantilarini kurmak,

Daire Bagkanlig1 veya harcama birimi belirtilmeden idare adina yapilan hibeler ile daire
baskanliginca yapilan imalatlar neticesinde elde edilen malzemelerin kayitlara alinabilmesi
icin gerekli olan iglemleri yaptirmak,

Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgili degisiklikleri takip ederek, Daire Bagkanligi biinyesinde
gorevli taginir kayit yetkililerine bildirerek, taginir yonetim programina dahil edilmesini
saglamak,

Tasinir is ve iglemleri yapar iken otomasyon programinda yasanabilecek sorunlari, ilgili
Daire Baskanligina bildirmek,

Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde calisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

Gelen malzeme taleplerinden Daire Baskanlig1 yetkisine birakilanlar1 en kisa zamanda
degerlendirerek temininin saglanmasina yardimcr olmak, yetkisi disindakileri ilgili
harcama birimine iletmek,

Daire Bagkanligi sorumlulugundaki ambarlarin envanterindeki tasinirlarin, yangina,
1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin ilgili daire
bagkanliklariyla is birligi ve koordinasyon igerisinde gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak,

Gorev dagiliminda kendisine bagl birimlerin is ve islemlerini koordine etmek, mahiyeti
tarafindan iletilen sorunlari ¢6zmek, ¢oziilemeyen sorunlari amirine iletmek,

Daire Bagkanligi sorumlulugundaki ambarlarda bulunan tasit iy makinesi gilivenlik ve
kamera sistemleri dahil her tiirlii cihazin aktif olarak calismasini saglattirmak ve bunun i¢in
kontrollerde bulunmak,

Idare tarafindan kullanima tahsis edilen arag, gere¢ ve malzemeyi usuliine uygun sekilde
kullanmak, gorev haricinde kullanmamak ve kullanilmasini 6nlemek,

Sube Miidiirliigi ile ilgili amag, hedef ve programlar1 belirlemek ve takip etmek,

Sube Miidiirliigii ile ilgili arsiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hiitkimleri gergevesinde
yuritmek,

Midiirliigiine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve
talimatlar1 hazirlamak ve uygulattirmak,

Midiirligi ile ilgili tiim puantaj islemlerini hazirlatarak ilgili Sube Miidiirliigii’ne teslim
ettirmek,
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6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve uyulmasini saglamak,
Mesaiye riayet etmek, ¢calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Kanun, Tuzlk, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler ger¢evesinde sirali amirler tarafindan
verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarini kapsayan tiim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Thale Sube Miidiirliigii

MADDE 21- (1) ihale Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardir;

5018 Sayili Kamu Mali Ydénetimi ve Kontrol Kanunu'nun 60. maddesinde de belirtildigi
uUzere harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcamabirimlerinin talebi ve
Ust ydneticinin onay1 ile 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nda belirtilen yapim, danismanlik,
mal ve hizmet alimlari ihale islemlerinin yerine getirilmesini saglamak,

Tum ihaleler ile ilgili yazismalarin, ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,
Sonuglanan ihaleye iliskin 4734 sayil1 Kamu fhale Kanununun 10. maddesi uyarinca istenen
belgelerin, ihale {izerinde kalan istekliden alinarak, ihalenin yapilmasini talep eden birime
sozlesme imzalamak Uzere Ust yazi ile gonderilmesini saglamak,

Kamu Thale mevzuati ile ilgili degisiklikleri www kik.gov.tr internet adresinden ve Resmi
Gazeteden takip etmek,

Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, personele gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek, memur, is¢i ve diger Statiide
calisan personelin aylik puantajlarin1 hazirlamak, onaylamak ve siiresi i¢inde Idari Isler
Sube Miidiirliigiine ulastirilmasini saglamak,

Midiirligi ile ilgili her tarli tahakkuku duzenlemek, yazismalari hazirlayarak takip etmek,
Sube Miidiirliigii tarafindan yurutilen is ve islemlerle ilgili aylik ve yillik faaliyet
raporlarini hazirlayarak, ilgili sube miidiirliigiine sunmak,

Sube Midiirliigi ile ilgili amag, hedef ve programlarimi belirlemek ve takip etmek,
Midirlagia ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hukumleri cergevesinde
yurutmek,

Sube Miidiirliigline bagl ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak
Daire Baskanina sunmak,

Midirligiine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosedir ve
talimatlarin hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

Miidiirliigiinde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde calisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, sube midiirliigiiniin gérev ve sorumluluk
alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kigilerden internet,
sosyal medya ve dilekge ile gelen yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini saglamak
uzere ilgili sube miidiirliigiine bilgi vermek,

6698 sayili Kisisel Verilerin Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini saglamak,
Mesaiye riayet etmek, ¢calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.
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Thale Sefligi

MADDE 22- (1) Thale Sefliginin gorevleri sunlardir;

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 60. maddesinde de belirtildigi
Uzere harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcamabirimlerinin talebi ve
st yoneticinin onayi ile 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nda (22. Maddesindeki haric)
belirtilen yapim, danismanlik, mal ve hizmet alimlar1 ihalelerinin islemlerini yerine
getirmek icin gerekli caligmalar1 yapmak veya yaptirmak,

Yapim islerine ait fizibilite, etiit, proje hazirlanmas1 ve CED alinmasi ile ilgili ihaleleri
birimlerden gelen talep dogrultusunda sartnamesine gore ihalesini gerceklestirerek
sonuglandirmak i¢gin gerekli ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak,

Tiim ihaleler ile ilgili yazismalarin, ilgili mevzuata uygun olarak yapmak veya yaptirmak,
Sonuglanan ihaleye iliskin 4734 sayili Kamu fhale Kanununun 10. maddesi uyarincaistenen
belgelerin, ihale Uzerinde kalan istekliden alinarak, sézlesme imzalamak (zere ihalenin
yapilmasini talep eden harcama birimine (st yazi ile gdndermek,

Kamu ihale mevzuati ile ilgili degisiklikleri www kik.gov.tr internet adresinden ve Resmi
Gazeteden takip etmek,

Sube Mudurt tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, seflik personeline
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat vermek, memur,isci ve
diger statiide ¢alisan personelin aylik puantajlarini hazirlamak, onaylamak ve stiresi iginde
Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiine ulastirilmasini saglamak,

Mevzuat ¢ergevesinde sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlar yerine getirmek,
Midirligi ile ilgili her turli tahakkuku dizenlemek, yazismalari hazirlayarak takip etmek,
Midiirliigi ile ilgili arsiv ¢aligmalarmi ilgili mevzuat hukiumleri gcergevesinde yapmak
veya yaptirmak,

Sefligine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosedir ve
talimatlarin hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Thale Sube Miidiirliigii’niin gorev ve
sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden
internet, sosyal medya ve dilekge ile gelen yazilara, yasal suresi iginde cevap verilmesini
ve buyazilarin dizenli bir sekilde dosyalanmasi islemleri yapmak veya yaptirmak,
Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Arac¢ Sube Miidiirliigii

MADDE 23- (1) Ara¢ Sube Miidiirliigliniin gorev ve yetkileri sunlardir;

Idareye ait arag, is makinelerinin bakim, onarim, kontrol, muayene, sigorta ve vergi
islemleri ile trafige ¢ikislarinda gerekli tiim idari ve teknik diizenlemeleri yapmak veya
yaptirmak, gerekli kayitlar1 tutmak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuati uyarinca,
Midiirliigii ile ilgili harcama siirecinde gerceklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri
yapmak,

Yillik planlama dogrultusunda Idarenin arag ve is makineleri ihtiyaglarinin, satin alinmasi
ve/veya hizmet alimi suretiyle karsilanmasini saglamak,

Tiim ara¢ ve i makinelerinin etkin, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamaya
yonelik gerekli incelemeleri ve takipleri yapmak,

Avrag takip sistemini etkin olarak kullanarak gerekli raporlar1 hazirlamak,

Idarenin ihtiyag duydugu akaryakitin tedarikini ve takibini yaptirmak,
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Biinyesinde bulunan atdlyelerin isletmelerini gerceklestirmek, ihtiyag durumunda yeni
atolyelerin olugturulmasi islemlerini yiiriitmek,

Ekonomik omriinii doldurmus, onarimi ekonomik olmayan araglarin tasfiye islemlerini
yurutmek,

Miidiirliige bagh tiim atdlyelerin; imalat, bakim, onarim, revizyon ve tadilat ¢calismalarinin
aksamadan etkin bir sekilde siirdiiriilmesi i¢in her tiirlii malzemenin teminini saglamak,
yapilan ¢alismalarin verimliligini izlemek,

Arag ve is makinelerinin kullanici hatalarindan kaynakli olarak meydana gelen hasar ve
zararlarin teknik raporlarini hazirlatmak,

Gorev alanina ait sikayet Oneri konularini incelemek, cevap verilmek iizere Daire
Baskanligina sunmak,

Midiirlik¢e alimi tamamlanan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri
dogrultusunda muayene ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yliriitmek,
Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde siirdiiriilmesini teminen teknolojik gelismelerden
de yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak,

Mevzuatla belirlenen gorevleri, yonetimine verilen is ve islemleri, etkili, verimli ve siiratli
bir sekilde yerine getirmek,

Kendisine bagl atdlye ve/veya birimler i¢in is planlari hazirlamak ve bir {ist amirinin
onayina sunmak,

Sube Miidiirliiglinliin gorev alanma giren is silireglerinin uygulama sonuglarinin takip
edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili calismalari yiirtitmek,
Sorumluluguna verilen subenin ¢alisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve
uygulamak, sube calismalarini, hizmet politikasi ve ¢alisma plan ve programlarina gore
yonetmek,

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak
Uzere bir st amirine iletmek,

Kendisine bagli birimler arasinda uyum, is birligi ve koordinasyon saglamak,

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili veya sozlii bilgi akiginin tam,
dogru ve zamaninda olusmasini saglamak,

Harcama birimleri tarafindan birimlerine iligskin olarak istenilen bilgileri saglamak,

Mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki
ve gorevleri gercevesinde, olusturmak ve izlemek,

Personelin 6zliik islerinin (izin, istirahat vb.) takibini yapmak ve personel egitimini
saglamak,

Daire baskan1 bagskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda,
birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini
sunarak, bilgi paylasimini, is birligi ve uyumu saglamak,

Yapilan caligmalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde calismalarina katilmak, calisma ortamimi siirekli olarak gelistirme c¢abasi
icinde olmak,

Sube Miidiirliigli biinyesindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak iizere
egitim ihtiyaglarini tespit ederek egitim planina dahil edilmek tizere bir {ist amirine iletmek,
Biriminde calisanlarinin performansini izlemek, gelistirmek tizere 6nlemler almak, yetkisi
dahilinde o&diillendirilmesini saglamak, gerektiginde mevzuat gergevesinde yetkisini
kullanmak veya bir Gst amirine bildirimde bulunmak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam,
dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,
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Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda daire baskanina Oneride
bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemleri almak ve yetkisi
disinda olanlar i¢in gerekli 6nerilerde bulunmak,

Genel Midirliigii baglh tiim birimlerle ve Daire bagkanligi biinyesindeki diger sube
midiirleri ile is iliskileri kurmak, koordinasyon ve is birligi olanaklarin1 gozetmek ve
degerlendirmek,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi ic¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Sube Miidirliigii ¢alisanlart i¢in en uygun is ortaminin diizenlenmesini, is sagligt ve
giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak tizere ilgili birimlerle koordinasyon
kurmak,

Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger ozliikk haklar1 ile
egitim gereksinimine iliskin islemlerde daire bagkanina goriis ve onerilerini sunmak,
Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

Isci statiisiindeki personelin aylik puantajini hazirlatmak,

mm)Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Teknik Hizmetler Sefligi

MADDE 24- (1) Teknik Hizmetler Sefliginin gérevleri sunlardir:

Yillik planlama dogrultusunda idarenin ara¢ ve is makinelerinin satin alinmasi ve/veya
hizmet alimi suretiyle edinilmesini saglamak, takibini ve kontroliinii yapmak, yiiklenici ile
gerekli koordinasyonu saglamak,

Tedariki planlanan arag, is makinesi, yedek parca, sarf malzeme vb. malzemelerin teknik
sartnamelerini hazirlamak, fiyat arastirmasin1 yapmak ve ihale birimine sevkini saglamak,
Idarenin ihtiyac1 dogrultusunda gorev konusuyla ilgili alimi yapilacak olan mal ve
hizmetlerin teminini saglamak.

Bolge atolye sefliklerinin ortak ihtiyaclarini tespit etmek ve gerekli tedarik islemlerini
yuritmek,

Bolge atdlye Sefliklerinin arasindaki is planlamalarinin ve koordinasyonun yapilmasini
saglamak,

Gorev ve sorumlulugu kapsaminda kurumun denetim birimleri ve diger kurum ve
kuruluslardan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak,
Arag¢ takip sistemini etkin olarak kullanarak, haftalik ve aylik kullanim raporlarini
hazirlamak,

Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak tizere egitim ihtiyaclarini tespit etmek,
egitim planina dahil edilmek {izere sube miidiiriine iletmek,

Idareye ait arag, is makinesi, motosiklet ve benzeri ekipmanlarin muayene, sigorta ve vergi
islemleri ile trafige ¢ikislarinda gerekli tiim teknik diizenlemeleri yapmak veya yaptirmak,
gerekli kayitlar: tutmak,

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak
iizere sube miidiiriine iletmek,

Is siireglerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gore takip etmek,
gozlemlenen sorunlar1 ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlar1 ¢éziim
onerileriyle birlikte amirine sunmak,

Bolge sefliklerinden gelen talepleri degerlendirerek ¢oziim Onerileriyle sube miidiiriine
sunmak,

Birimi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak sube miidiiriine sunmak ve
tiim verilerin kayit, kontrol ve muhafazasi ile giincel tutulmasini saglamak,
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Bolge atdlye sefliklerinin tespitleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan teknik konularda egitim
programi hazirlamak,

Birimi ile ilgili dlzeltici / 6nleyici faaliyetleri tespit etmek ve uygulamak,

Her tiirlii ¢alisma sirasinda MUSKI Genel Miidiirliigii Is Saghigi ve Giivenligi ic
yonergesine uymak ve sorumlulugunda bulunan at6lyelerin bu y6nergeye uygun
caligmasini saglamak,

Sorumlulugunda bulunan ekipmanlarin (kriko, kompresér vb.) periyodik muayenelerini
yaptirmak, tespit edilen eksik hususlar1 ve iyilestirme ihtiyaglarini ilgili birime bildirmek,
Is siireglerine iliskin uygulamalar1 performans gdstergelerine gore takip etmek,
gbzlemlenen sorunlar1 ¢6ziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlar1 ¢6ziim
oOnerileriyle birlikte sube miidiiriine sunmak,

Idareye gerekli malzemelerden Sube Miidiirliigii yetkisine birakilanlarin yurtici ve yurt
disindan satin alinmasini ve ihtiyaca gore dagitilmasini saglamak,

Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Teknik Hizmetler Birimi

MADDE 25- (1) Teknik Hizmetler Biriminin gorevleri sunlardir:

Yillik planlama dogrultusunda idarenin ara¢ ve is makinelerinin satin alinmasi ve/veya
hizmet alimi suretiyle edinilmesini saglamak, takibini ve kontroliinii yapmak, yiiklenici ile
gerekli koordinasyonu saglamak,

Tedariki planlanan arag, is makinesi, yedek parca, sarf malzeme vb. malzemelerin teknik
sartnamelerini hazirlamak, fiyat arastirmasini yapmak ve ihale birimine sevkini saglamak,
Idarenin ihtiyac1 dogrultusunda gorev konusuyla ilgili alimi1 yapilacak olan mal ve
hizmetlerin teminini saglamak,

Bolge atdlye sefliklerinin ortak ihtiyaglarini tespit etmek ve gerekli tedarik islemlerini
yuritmek,

Bolge atolye Sefliklerinin arasindaki is planlamalarinin ve koordinasyonun yapilmasini
saglamak,

Gorev ve sorumlulugu kapsaminda kurumun denetim birimleri ve diger kurum ve
kuruluslardan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak,
Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak lizere egitim ihtiyaclarini tespit etmek,
egitim planina dahil edilmek {izere sube miidiiriine iletmek,

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak
iizere sube miidiiriine iletmek,

Is siireglerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gore takip etmek,
gozlemlenen sorunlart ¢6ziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlart ¢éziim
onerileriyle birlikte amirine sunmak,

Bolge sefliklerinden gelen talepleri degerlendirerek ¢oziim Onerileriyle sube miidiiriine
sunmak,

Birimi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak sube miidiiriine sunmak ve
tiim verilerin kayit, kontrol ve muhafazasi ile giincel tutulmasini saglamak,

Bolge atdlye sefliklerinin tespitleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan teknik konularda egitim
programi hazirlamak,

Birimi ile ilgili dlzeltici / 6nleyici faaliyetleri tespit etmek ve uygulamak,

Her tiirlii galisma sirasinda MUSKI Genel Miidiirliigii Is Saghig ve Giivenligi ic
yonergesine uymak ve sorumlulugunda bulunan atdlyelerin bu yonergeye uygun
caligmasini saglamak,

Sorumlulugunda bulunan ekipmanlarin (kriko, kompresér vb.) periyodik muayenelerini
yaptirmak, tespit edilen eksik hususlari ve iyilestirme ihtiyag¢larini ilgili birime bildirmek,
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Is siireglerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gore takip etmek,
gbzlemlenen sorunlar1 ¢6ziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlar1 ¢6ziim
onerileriyle birlikte sube miidiiriine sunmak,

Idareye gerekli malzemelerden Sube Miidiirliigii yetkisine birakilanlarin yurtici ve yurt
disindan satin alinmasini ve ihtiyaca gore dagitilmasini saglamak,

Siral1 amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Arag Sevk Birimi

MADDE 26- (1) Ara¢ Sevk Biriminin gorevleri sunlardir:

Idareye ait arag, is makinesi, motosiklet ve benzeri ekipmanlarin muayene, sigorta ve vergi
islemleri ile trafige ¢ikislarinda gerekli tiim teknik diizenlemeleri yapmak veya yaptirmak,
gerekli kayitlart tutmak,

Arag takip sistemini etkin olarak kullanarak, haftalik ve aylik kullanim raporlarini
hazirlamak,

Sube Miidiirliigiine ait Idari Hizmet araglarmi Genel Mudurliik hizmetlerinde aksamaya
neden olmayacak sekilde planlamak ve gorevlendirmek,

Il dis1 gérevlendirme siireclerini takip etmek,

Tasit Gorev Emirlerini diizenlemek ve kayit altina almak,

Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Idari Hizmetler Sefligi

MADDE 27- (1) idari Hizmetler Sefliginin gérevleri sunlardir:

Daire Baskanligina tahsis edilen tiim cari 6deneklere dair (6denek génderme, aktarma,
kredi ve avans agma ve tenkis dahil) is ve islemlerini yiirlitmek,

Sube Midiirliigli harcamalar ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Daire Bagkanlign harcama evraklarinin 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili
Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu cergevesinde 6n mali kontrolinl yapmak,
Seflik biinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelenmesini yapmak,
Idarenin ihtiya¢ duydugu akaryakitin tedarikini ve takibini yaptirmak,

Gorev ve sorumlulugu kapsaminda kurumun denetim birimleri ve diger kurum ve
kuruluslardan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak,
Sube Miidiirliigiiniin is siireclerine iligkin uygulamalari, performans gostergelerine gore
takip etmek, gdzlemlenen sorunlar1 ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu
sorunlar1 ¢oziim Onerileriyle birlikte sube miidiiriine sunmak,

Personelinin mesaiye giris ve ¢ikis saatleri, fazla mesaileri, puantajlari, izinleri gibi 6zliik
islemleri ile ilgili tiim konular1 takip etmek ve sube miidiiriine gerekli bildirimleri yapmak,
Birime gelen ve giden evraklarin kayit, muhafaza ve takibini yapmak, yapilan islerle ilgili
evraklarin dosyalanmasi, arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurarak yasal siiresi
boyunca saklanmasini saglamak,

Sube miidiirliiglince gerceklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak
tutulmasini, belge ve dokiimanlarin korunmasi i¢in gerekli ¢aligmalart yiiriitmek,

Sube midiirliigi ile ilgili evraklarin yasal siiresinde cevaplandirilmasini saglamak,

Birimi ile ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak ve evraklarin takibini saglamak,
Personele gerekli teblig islemlerinin takibini yapmak,

Haftalik is programini bolge atolye seflikleri ile koordineli olarak hazirlamak,

Aylik faaliyet raporunu ilgili sefliklerle koordineli olarak hazirlamak,

Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak tizere egitim ihtiyaclarini tespit etmek,
egitim planina dahil edilmek {izere sube miidiiriine iletmek,
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Is siireglerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gore takip etmek,
gbzlemlenen sorunlar1 ¢6ziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlar1 ¢6ziim
onerileriyle birlikte amirine sunmak,

Idarenin ihtiya¢ duydugu akaryakitin tedarikini ve takibini yapmak,

Bolge sefliklerinden gelen talepleri degerlendirerek ¢oziim Onerileriyle sube miidiiriine
sunmak,

Yillik faaliyet raporu, performans programi ve biitcenin hazirlanmast igin gerekli
caligmalar1 yapmak,

Sube miudiirliigi ile ilgili istatistiki bilgileri ve raporlarin hazirlanmasini saglamak,

Birimi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak sube miidiiriine sunmak ve
tiim verilerin kayit, kontrol ve muhafazasi ile giincel tutulmasini saglamak,

Birimi ile ilgili duzeltici / 6nleyici faaliyetleri tespit etmek ve uygulamak,

Is siireglerine iliskin uygulamalar1 performans gdstergelerine gore takip etmek,
gozlemlenen sorunlar1 ¢ézliime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlar1 ¢éziim
Onerileriyle birlikte sube miidiiriine sunmak,

Idareye gerekli malzemelerden Sube Miidiirliigii yetkisine birakilanlarin yurtici ve yurt
disindan satin alinmasini ve ihtiyaca gore dagitilmasini saglamak,

Sube Miidiirliigii envanterinde ve/veya kontroliinde bulunan malzemelerin stoklanmast,
barkodlanmasi, sayimlart ve tasinir islemlerinin yapilmasi gibi faaliyetleri Daire
Bagkanligi ile koordineli yiiriitmek,

Gorev konusuyla ilgili hibe ve imal edilen demirbaslarin kayitlara alinabilmesi i¢in, gerekli
olan islemleri yaptirmak,

18/01/2007 kabul tarihli ve 26407 sayili Resmi Gazetede yaymnlanan Tasimir Mal
Yonetmeligi ile ilgili degisiklileri takip ederek, Tasmmir Kayit Yetkilisince
giincellemelerinin yapilmasini saglatmak,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda stratejik plan ile ilgili is
ve islemleri yiirtitmek,

Daire Baskanligina, Sube Miidiirliigiiyle ilgili kalemlerde performans programi ve birim
faaliyet raporu hususunda gerekli bilgileri hazirlamak,

Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Mali Isler Birimi

MADDE 28- (1) Mali isler Biriminin gorevleri sunlardir:

Daire Baskanligina tahsis edilen tiim cari 6deneklere dair (6denek gonderme, aktarma,
kredi ve avans agma ve tenkis dahil) is ve islemlerini yiiriitmek,

Sube Miidiirligii harcamalart ile ilgili islemleri yurutmek,

Daire Bagkanlign harcama evraklarinin 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayil
Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu cergevesinde 6n mali kontroliinii yapmak,
Seflik biinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelenmesini yapmak
Birime gelen ve giden evraklarin kayit, muhafaza ve takibini yapmak, yapilan islerle ilgili
evraklarin dosyalanmasi, arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurarak yasal siiresi
boyunca saklanmasini saglamak,

Sube miidiirliiglince gerceklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak
tutulmasini, belge ve dokiimanlarin korunmasi i¢in gerekli calismalar: yiiriitmek,

Sube midiirliigi ile ilgili evraklarin yasal siiresinde cevaplandirilmasini saglamak,

Yillik faaliyet raporu, performans programi ve biitgenin hazirlanmas: icin gerekli
caligmalar1 yapmak,

Sube mudiirligii ile ilgili istatistiki bilgileri ve raporlarin hazirlanmasini saglamak,

Birimi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak sube miidiiriine sunmak ve
tiim verilerin kay1t, kontrol ve muhafazasi ile giincel tutulmasini saglamak,
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Birimi ile ilgili duzeltici / 6nleyici faaliyetleri tespit etmek ve uygulamak,

Is siireglerine iliskin uygulamalar1 performans gdstergelerine gore takip etmek,
gbzlemlenen sorunlar1 ¢6ziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlar1 ¢6ziim
Onerileriyle birlikte sube miidiiriine sunmak,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda stratejik plan ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek,

Daire Baskanligina, Sube Miidiirliigiiyle ilgili kalemlerde performans programi ve birim
faaliyet raporu hususunda gerekli bilgileri hazirlamak,

Siral1 amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Idari Isler Birimi

MADDE 29- (1) idari Isler Biriminin gorevleri sunlardir:

Idarenin ihtiya¢ duydugu akaryakitin tedarikini ve takibini yaptirmak,

Gorev ve sorumlulugu kapsaminda kurumun denetim birimleri ve diger kurum ve
kuruluslardan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak,
Sube Miidiirliigiiniin is siireglerine iliskin uygulamalari, performans gostergelerine gore
takip etmek, gozlemlenen sorunlar1 ¢éziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu
sorunlar1 ¢oziim Onerileriyle birlikte sube miidiiriine sunmak,

Personelinin mesaiye giris ve ¢ikis saatleri, fazla mesaileri, puantajlari, izinleri gibi 6zIik
islemleri ile ilgili tiim konular1 takip etmek ve sube miidiiriine gerekli bildirimleri yapmak,
Birime gelen ve giden evraklarin kayit, muhafaza ve takibini yapmak, yapilan islerle ilgili
evraklarin dosyalanmasi, arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurarak yasal suresi
boyunca saklanmasini saglamak,

Sube miidiirliiglince gerceklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak
tutulmasini, belge ve dokiimanlarin korunmasi i¢in gerekli calismalar: ytiriitmek,

Sube miidiirliigi ile ilgili evraklarin yasal siiresinde cevaplandirilmasini saglamak,

Birimi ile ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak ve evraklarin takibini saglamak,
Personele gerekli teblig islemlerinin takibini yapmak,

Haftalik ig programini bolge atolye seflikleri ile koordineli olarak hazirlamak,

Aylik faaliyet raporunu ilgili sefliklerle koordineli olarak hazirlamak,

Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak lizere egitim ihtiyaclarini tespit etmek,
egitim planina dahil edilmek iizere sube miidiiriine iletmek,

Is siireglerine iliskin uygulamalart performans gostergelerine gore takip etmek,
gozlemlenen sorunlar1 ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlar1 ¢éziim
onerileriyle birlikte amirine sunmak,

Idarenin ihtiya¢ duydugu akaryakitin tedarikini ve takibini yapmak,

Bolge sefliklerinden gelen talepleri degerlendirerek ¢oziim Onerileriyle sube miidiiriine
sunmak,

Sube miidiirliigii ile ilgili istatistiki bilgileri ve raporlarin hazirlanmasini saglamak,

Birimi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak sube midurine sunmak ve
tiim verilerin kay1t, kontrol ve muhafazasi ile giincel tutulmasini saglamak,

Birimi ile ilgili dlzeltici / 6nleyici faaliyetleri tespit etmek ve uygulamak,

Is siireglerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gore takip etmek,
gozlemlenen sorunlart ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlart ¢6ziim
onerileriyle birlikte sube miidiiriine sunmak,

Idareye gerekli malzemelerden Sube Miidiirliigii yetkisine birakilanlarin yurtigi ve yurt
disindan satin alinmasini ve ihtiyaca gore dagitilmasini saglamak,

Sube Miidiirliigii envanterinde ve/veya kontroliinde bulunan malzemelerin stoklanmasi,
barkodlanmasi, sayimlart ve tasinir islemlerinin yapilmasi gibi faaliyetleri Daire
Bagkanligi ile koordineli yliriitmek,
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Gorev konusuyla ilgili hibe ve imal edilen demirbaslarin kayitlara alinabilmesi i¢in, gerekli
olan iglemleri yaptirmak,

18/01/2007 kabul tarihli ve 26407 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Taginir Mal
Yonetmeligi ile ilgili degisiklileri takip ederek, Tasinir Kayit Yetkilisince
glincellemelerinin yapilmasini saglatmak,

Siral1 amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

1. Bolge Atolye Sefligi

MADDE 30- (1) 1. Bolge Atolye Sefliginin gorevleri sunlardir:

Kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve/veya yaptirmak,

Sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuatlarina uygun olarak yerine getirmek,
Gorevli oldugu sefligin islerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini teminen sefligin
faaliyetlerini diizenlemek,

Kendisine bagh atdlyede gerekli is dagilim1 ve planlama yaparak hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Sefligin performansini yiikseltmek iizere is basitlestirici ve verimliligi artirict dnlemleri
arastirmak ve uygulamaya alinmak iizere sube midirine iletmek,

Atolye icerisinde yapilan is ve islemlerde gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,
uygulanmasini takip etmek ve tespit ettigi eksiklikleri ¢6ziim Onerileriyle birlikte sube
muddrune sunmak,

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve gilincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak
ilizere sube miidiiriine iletmek,

Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak teknik hizmetler sefligi ile gerekli koordinasyonu
saglamak,

Kurum i¢indeki diger birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak,

Personelin 6zliik islemlerini takip etmek,

Personelin mesaiye gelis ve ¢ikis saatlerini, ayrica fazla mesailerini takip etmek ve sube
mudurine gerekli bildirimleri yapmak,

Personelin ige olan ilgisini ve devamliligini kontrol etmek, verimliligi arttirmak i¢in gerekli
tedbirleri almak,

Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak tizere egitim ihtiyaclarini tespit etmek,
egitim planina dahil edilmek {izere sube miidiiriine iletmek,

Seflik  blnyesinde hazirlanan  dosyalarin ~ esas ve sekil ag¢isindan ilk
incelemesini yapmak,

Gelen ve giden evraklarin kayit, muhafaza ve takibini yapmak, yapilan islerle ilgili
evraklarin dosyalanmasi, arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurarak yasal siiresi
boyunca saklanmasini saglamak,

Ara¢ ve is makinelerinin arizalari ile ilgili hazirlanan teknik raporlarin incelemesini
yaparak, onaylamak. Haftalik is programlarinin hazirlanmasindan, is emirlerinin takip ve
kontroliinden sorumlu oldugunun bilincinde olarak gerekli tedbirleri almak,

Isletme ve bakim kayitlarinin tutulmasini saglamak,

Gorev alanina giren konularda Kurumun denetim elemanlart ve diger denetim
elemanlarindan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak,
Sorumlu oldugu sefligin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve
gelistirme ¢aligmalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek,

Seflikte kullanilan arag, gere¢ ve demirbasin verimli kullanilmasi, korunmasi, bakimu,
temizligi ve diizeni i¢in gerekli 6nlemleri almak,
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Idarenin genel amag ve politikasina uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, ydnetmenlik,
yonetim kurulu kararlar1 ve genel midiiriin genelge, duyuru, agiklama ve talimati
cercevesinde idarenin karlilik ve verimlilik ilkelerine gbre calismasini saglamak iizere
Idaremize ait arag, is makinesi ve diger ekipmanlarin bakim ve onarimini, muhtelif metal
malzemelerin imalatin1 ve muhtelif bakim, onarim hizmetlerini yapmak/yaptirmak,

Arag ve i$ makinelerinin arizalarini takip etmek, arizalananlarin en kisa siirede onariminin
yapilarak hizmete sunulmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

Torna atdlyesinde muhtelif yedek pargalarin tiretilmesini saglamak,

Atdlyelerin ihtiyaci olan yedek parcalarin tedarik edilmesi i¢in gerekli is adimlarini
olusturmak ve gelen malzemelerin kontroliinii yapmak,

Arag ve is makinelerinin kurtarilmasi ve tahliyesini saglamak,

Bolgesinde kullanilmakta olan arag, is makinesi ve jeneratorler ile diger ekipmanlarin
akaryakit taleplerini takip ederek ihtiya¢ durumunu ilgili birime bildirmek. Yapilmasi
gereken is ve islemler i¢in atdlye marifetiyle gerekli destegi saglamak,

Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

2. Bolge Atolye Sefligi

MADDE 31- (1) 2. Bolge Atolye Sefliginin gorevleri sunlardir:

Kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve/veya yaptirmak,

Sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuatlarina uygun olarak yerine getirmek,
Gorevli oldugu sefligin iglerinin etkin ve verimli bir sekilde yliriitiilmesini teminen sefligin
faaliyetlerini diizenlemek,

Kendisine bagli atélyede gerekli is dagilimi ve planlama yaparak hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak,

Sefligin performansini yiikseltmek iizere is basitlestirici ve verimliligi artirict 6nlemleri
arastirmak ve uygulamaya alinmak iizere sube miidiiriine iletmek,

Atolye icerisinde yapilan is ve islemlerde gerekli is sagligi ve giivenligi tedbirlerini almak,
uygulanmasini takip etmek ve tespit ettigi eksiklikleri ¢oziim Onerileriyle birlikte sube
muddrine sunmak,

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak
iizere sube miidiiriine iletmek,

Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak teknik hizmetler sefligi ile gerekli koordinasyonu
saglamak,

Kurum i¢indeki diger birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak,

Personelin 6zliik islemlerini takip etmek,

Personelin mesaiye gelis ve ¢ikis saatlerini, ayrica fazla mesailerini takip etmek ve sube
mudurine gerekli bildirimleri yapmak,

Personelin ige olan ilgisini ve devamliligin1 kontrol etmek, verimliligi arttirmak i¢in gerekli
tedbirleri almak,

Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak tizere egitim ihtiyaglarini tespit etmek,
egitim planina dahil edilmek {izere sube miidiiriine iletmek,

Seflik  blnyesinde hazirlanan  dosyalarin  esas ve sekil agisindan ilk
incelemesini yapmak,

Gelen ve giden evraklarin kayit, muhafaza ve takibini yapmak, yapilan islerle ilgili
evraklarin dosyalanmasi, arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurarak yasal siiresi
boyunca saklanmasini saglamak,
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yaparak, onaylamak. Haftalik is programlarinin hazirlanmasindan, is emirlerinin takip ve
kontroliinden sorumlu oldugunun bilincinde olarak gerekli tedbirleri almak,

Isletme ve bakim kayitlarimin tutulmasini saglamak,

Gorev alanina giren konularda Kurumun denetim elemanlart ve diger denetim
elemanlarindan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak,
Sorumlu oldugu sefligin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve
gelistirme ¢aligsmalarina katilmak ve mevzuati gilincel olarak takip etmek,

Seflikte kullanilan arag, gere¢ ve demirbasin verimli kullanilmasi, korunmasi, bakimi,
temizligi ve diizeni i¢in gerekli dnlemleri almak,

Idarenin genel amag ve politikasina uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, yonetmenlik,
yonetim kurulu kararlar1 ve genel miidiiriin genelge, duyuru, aciklama ve talimati
cercevesinde idarenin karlilik ve verimlilik ilkelerine gore calismasimi saglamak {izere
Idaremize ait arag, is makinesi ve diger ekipmanlarin bakim ve onarimini, muhtelif metal
malzemelerin imalatin1 ve muhtelif bakim, onarim hizmetlerini yapmak/yaptirmak,

Arag ve is makinelerinin arizalarini takip etmek, arizalananlarin en kisa siirede onariminin
yapilarak hizmete sunulmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

Torna at6lyesinde muhtelif yedek pargalarin iiretilmesini saglamak,

Atoblyelerin ihtiyaci olan yedek parcalarin tedarik edilmesi i¢in gerekli is adimlarini
olusturmak ve gelen malzemelerin kontroliinii yapmak,

Arag ve is makinelerinin kurtarilmasi ve tahliyesini saglamak,

Bolgesinde kullanilmakta olan arag, is makinesi ve jeneratorler ile diger ekipmanlarin
akaryakit taleplerini takip ederek ihtiya¢ durumunu ilgili birime bildirmek. Yapilmasi
gereken is ve islemler igin atdlye marifetiyle gerekli destegi saglamak,

Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

3. Bolge Atolye Sefligi

MADDE 32- (1) 3. Bolge Atolye Sefliginin gorevleri sunlardir:

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve/veya yaptirmak,

Sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuatlarina uygun olarak yerine getirmek,
Gorevli oldugu sefligin islerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini teminen sefligin
faaliyetlerini diizenlemek,

Kendisine bagl atdlyede gerekli is dagilim1 ve planlama yaparak hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Sefligin performansini yiikseltmek iizere is basitlestirici ve verimliligi artirici onlemleri
arastirmak ve uygulamaya alinmak iizere sube miidiiriine iletmek,

Atolye icerisinde yapilan is ve islemlerde gerekli is sagligi ve giivenligi tedbirlerini almak,
uygulanmasini takip etmek ve tespit ettigi eksiklikleri ¢6ziim Onerileriyle birlikte sube
muddrine sunmak,

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak
iizere sube miidiiriine iletmek,

Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak teknik hizmetler sefligi ile gerekli koordinasyonu
saglamak,

Kurum i¢indeki diger birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak,

Personelin 6zliik islemlerini takip etmek,

Personelin mesaiye gelis ve ¢ikis saatlerini, ayrica fazla mesailerini takip etmek ve sube
mudurune gerekli bildirimleri yapmak,
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Personelin ige olan ilgisini ve devamliligin1 kontrol etmek, verimliligi arttirmak i¢in gerekli
tedbirleri almak,

Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak tizere egitim ihtiyag¢larini tespit etmek,
egitim planina dahil edilmek {izere sube midiiriine iletmek,

Seflik  blnyesinde hazirlanan  dosyalarin  esas ve sekil ac¢isindan ilk
incelemesini yapmak,

Gelen ve giden evraklarin kayit, muhafaza ve takibini yapmak, yapilan islerle ilgili
evraklarin dosyalanmasi, arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurarak yasal siiresi
boyunca saklanmasini saglamak,

Ara¢ ve is makinelerinin arizalari ile ilgili hazirlanan teknik raporlarin incelemesini
yaparak, onaylamak. Haftalik is programlarinin hazirlanmasindan, is emirlerinin takip ve
kontroliinden sorumlu oldugunun bilincinde olarak gerekli tedbirleri almak,

Isletme ve bakim kayitlarinin tutulmasini saglamak,

Gorev alanina giren konularda Kurumun denetim elemanlart ve diger denetim
elemanlarindan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli iglemleri yapmak,
Sorumlu oldugu sefligin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve
gelistirme caligsmalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek,

Seflikte kullanilan arag, gere¢ ve demirbasin verimli kullanilmasi, korunmasi, bakimu,
temizligi ve diizeni i¢in gerekli 6nlemleri almak,

Idarenin genel amag ve politikasina uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, ydnetmenlik,
yonetim kurulu kararlar1 ve genel midiiriin genelge, duyuru, agiklama ve talimati
cercevesinde idarenin karlilik ve verimlilik ilkelerine gore galismasini saglamak iizere
Idaremize ait arag, is makinesi ve diger ekipmanlarin bakim ve onarimini, muhtelif metal
malzemelerin imalatin1 ve muhtelif bakim, onarim hizmetlerini yapmak/yaptirmak,

Arag ve i3 makinelerinin arizalarini takip etmek, arizalananlarin en kisa siirede onariminin
yapilarak hizmete sunulmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

Torna atolyesinde muhtelif yedek pargalarin iiretilmesini saglamak,

Atolyelerin ihtiyact olan yedek parcalarin tedarik edilmesi i¢in gerekli is adimlarini
olusturmak ve gelen malzemelerin kontroliinii yapmak,

Arag ve is makinelerinin kurtarilmasi ve tahliyesini saglamak,

Bolgesinde kullanilmakta olan arag, is makinesi ve jeneratorler ile diger ekipmanlarin
akaryakit taleplerini takip ederek ihtiya¢ durumunu ilgili birime bildirmek. Yapilmasi
gereken is ve islemler igin atdlye marifetiyle gerekli destegi saglamak,

Sirali amirlerin verecegi diger gérevleri yapmak.

Atolye Birimleri

MADDE 33- (1) Atolye Birimlerinin gorevleri sunlardir:

Kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve/veya yaptirmak,

Sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuatlarina uygun olarak yerine getirmek,
Gorevli oldugu birimin iglerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini teminen birimin
faaliyetlerini diizenlemek,

Kendisine bagli atolyede gerekli is dagilimi ve planlama yaparak hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Sefligin performansini ylikseltmek iizere is basitlestirici ve verimliligi artirict 6nlemleri
arastirmak ve uygulamaya alinmak iizere bolge atolye sefine iletmek,

Atolye igerisinde yapilan is ve islemlerde gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,
uygulanmasini takip etmek ve tespit ettigi eksiklikleri ¢oziim onerileriyle birlikte bolge
atolye sefine sunmak,
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Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak
Uzere bolge atolye sefine iletmek,

Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak teknik hizmetler birimi ile gerekli koordinasyonu
saglamak,

Kurum i¢indeki diger birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak,

Personelin 6zliik islemlerini takip etmek,

Personelin mesaiye gelis ve ¢ikis saatlerini, ayrica fazla mesailerini takip etmek ve bolge
atolye sefine gerekli bildirimleri yapmak,

Personelin ise olan ilgisini ve devamliligini kontrol etmek, verimliligi arttirmak i¢in gerekli
tedbirleri almak,

Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak tizere egitim ihtiyaclarini tespit etmek,
egitim planina dahil edilmek tizere bolge atolye sefine iletmek,

Seflik  blnyesinde hazirlanan  dosyalarin  esas ve sekil ac¢isindan ilk
incelemesini yapmak,

Gelen ve giden evraklarin kayit, muhafaza ve takibini yapmak, yapilan islerle ilgili
evraklarin dosyalanmasi, arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurarak yasal siiresi
boyunca saklanmasini saglamak,

Arac ve is makinelerinin arizalari ile ilgili teknik raporlar1 hazirlamak ve onaya sunmak.
Haftalik is programlarinin hazirlanmasindan, is emirlerinin takip ve kontroliinden sorumlu
oldugunun bilincinde olarak gerekli tedbirleri almak,

Isletme ve bakim kayitlarmin tutulmasini saglamak,

Gorev alanina giren konularda Kurumun denetim elemanlar1 ve diger denetim
elemanlarindan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak,
Sorumlu oldugu sefligin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve
gelistirme caligsmalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek,

Birimde kullanilan arag, gere¢ ve demirbasin verimli kullanilmasi, korunmasi, bakimi,
temizligi ve diizeni i¢in gerekli onlemleri almak,

Idarenin genel amag ve politikasina uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, ydnetmenlik,
yonetim kurulu kararlar1 ve genel miidiiriin genelge, duyuru, agiklama ve talimati
cergevesinde idarenin karlilik ve verimlilik ilkelerine gore ¢aligmasini saglamak tizere
Idaremize ait arag, is makinesi ve diger ekipmanlarin bakim ve onarimini, muhtelif metal
malzemelerin imalatin1 ve muhtelif bakim, onarim hizmetlerini yapmak/yaptirmak,

Arag ve i$ makinelerinin arizalarini takip etmek, arizalananlarin en kisa siirede onariminin
yapilarak hizmete sunulmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

Torna atdlyesinde muhtelif yedek parcalarin iiretilmesini saglamak,

Atolyelerin ihtiyact olan yedek pargalarin tedarik edilmesi igin gerekli is adimlarini
olusturmak ve gelen malzemelerin kontroliinii yapmak,

Arag ve 13 makinelerinin kurtarilmasi ve tahliyesini saglamak,

Bolgesinde kullanilmakta olan arag, is makinesi ve jeneratorler ile diger ekipmanlarin
akaryakit taleplerini takip ederek ihtiya¢ durumunu ilgili birime bildirmek. Yapilmasi
gereken is ve islemler i¢in atdlye marifetiyle gerekli destegi saglamak,

Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Is Yeri Saghg ve Is Giivenligi Sube Miidiirliigii

MADDE 34- (1) Is Yeri Saghg ve Is Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve buna dayanilarak cikarilmis ikincil
mevzuatlar dogrultusunda, sube miidiirliigiince yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin
takip edilmesini, yasal mevzuatina gore ve siiresinde eksiksiz olarak yerine getirilmesini
saglamak,
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Isyerlerinde bulundurulmasi ve ¢alisanlar tarafindan kullanilmas1 gerekli olan is saglig
ve giivenligi ile ilgili techizat, arag ve gerecler ile kisisel koruyucu donanimlarin tespitini
yaparak bunlarin ilgili Daire Baskanlhigi/Mudiirliik tarafindan kullandirilmasi ve gerekli
periyodik bakim ve kontrollerinin yapilmasi hususunda ilgili birimler arasi
koordinasyonu ve igbirligini saglamak,

Tim birimlerde; is sagligi ve giivenligi mevzuati sartlarina uygun olarak sirddrilecek
caligmalarin koordinasyonu ve desteklenmesini saglamak iizere; ilgili mevzuatin
diizenlemelerini, birimlere duyurulmasini, bilgilendirilmesini, birimlerin
yiikiimliiliiklerinin izlenmesini, Oneride bulunulmasini, birimler ile is saghgil ve
giivenligi konusunda isbirligi igerisinde faaliyet yiirutilmesini, ilgili kurum ve
kuruluslarla iletisim ve isbirligi halinde ¢aligmalarin yiiriitiilmesini, alt igveren (taseron)
hizmeti alan birimlere is saglig1 ve giivenligi konusunda nerilerde bulunulmasini, is
saglhigi ve glivenligi ile ilgili tim Daire Baskanliklarinin bilgilendirilmesini ve kurullarin
koordinasyonunu saglamak,

Kurum biinyesinde bulunan ve/veya hizmet alimi yolu ile gorevlendirilen isyeri hekimi, is
giivenligi uzmani ve diger saglik personelinin calismalarini ve gorevlendirme siirelerinin
denetlenmesini saglamak,

Mudurlik hizmetlerinin gelistirilmesi hususunda ileriye doniik 6nlemler almak ve bu
konuda bagli oldugu Daire Baskanina dneride bulunmak,

Isyeri Hekimi ve Is Giivenligi Uzmam tarafindan is saghg ve giivenligi hizmetleri
kapsaminda calisanlarin saglik ve calisma ortami gézetimi ile yaptig1 ¢alismalarla ilgili
Daire Bagkanina bilgi vermek,

Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmadig: halde galisana,
ekipmana veya igyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin arastiriimasi
konusunda galisma yapilmasini saglayarak Daire Baskanina oneride bulunmak,
Bulunmasi halinde tiyesi oldugu is sagligi ve giivenligi kuruluyla isbirligi i¢inde
calisilmasini saglamak,

Calisma ortaminin gozetiminin yapilmasi, isyerinde is sagliglr ve giivenligi mevzuat1 geregi
yapilmast gereken periyodik bakim, kontrol ve Sl¢limlerin planlanmasini ve uygulamalarin
kontrol edilmesini saglamak,

Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is sagligi ve giivenligi talimatlari ile ¢calisma izin
prosediirlerinin hazirlanmasini, isverenin onayina sunulmasini ve uygulanmasinin
kontrol edilmesini saglamak,

Isyeri hekimi ve is giivenligi uzmam ile birlikte is kazalar1 ve meslek hastaliklariyla ilgili
degerlendirme yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamasi i¢in inceleme ve arastirma yaparak
gerekli Onleyici faaliyet planlarini ilgili birim ile birlikte hazirlanmasini ve uygulamalarin
takibinin yapilmasini saglamak,

Saglik gozetimi kapsaminda yapilacak ise giris ve periyodik muayeneler ve tetkikler ile
ilgili olarak caligsanlarin bilgilendirilmesini ve raporlarin igyerinde muhafaza edilmesini
saglamak,

Saglik sorunlar1 nedeniyle ise devamsizlik durumlarn ile isyerinde olabilecek saglik
tehlikeleri arasinda bir iligkinin olup olmadigm tespit edilmesini, gerektiginde ¢alisma
ortami ile ilgili 6lguimler yapilmasini planlayarak isverenin onayina sunmak ve alinan
sonuglarin ¢alisanlarin saglig1 yoniinden degerlendirmesini saglamak,

I¢ kontrol, hassas gorevler, risk ¢alismalarmi Idari Isler Sube Miidiirliigiine, idarenin 5
yillik Stratejik Plan ve Performans Programi ile aylik ve yillik faaliyet raporu, butce ile
ilgili istenen bilgileri hazirlayarak Mali Isler Sefligine teslim edilmesini saglamak,

Sayfa 30/ 34



b)

¢)

d)

Bir sonraki yilda gerceklestirilecek is sagligi ve giivenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldig:
yillik ¢alisma planinin isyeri hekimi ve is giivenligi uzmanai ile birlikte hazirlanmasini
ve uygulanmalarin takibinin yapilmasini saglamak,

Miidiirliige ait gorevler ile ilgili evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Baskani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Is Yeri Saghg ve Is Giivenligi Sefligi

MADDE 35- (1) is Yeri Saghig ve Is Giivenligi sefliginin gérevleri sunlardir:

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve buna dayanilarak ¢ikarilmis ikincil
mevzuatlar dogrultusunda, sube miidiirliigiince yapilmasi gereken tim is ve islemlerin
takip edilmesini, yasal mevzuatina gore ve siiresinde eksiksiz olarak yerine getirilmesini
saglamak,
Isyerlerinde bulundurulmasi ve calisanlar tarafindan kullanilmasi gerekli olan is saglig
ve giivenligi ile ilgili techizat, ara¢ ve gerecler ile kisisel koruyucu donanimlarin tespitini
yaparak bunlarin ilgili Daire Baskanligi/Miidiirlik tarafindan temin edilmesi,
kullandirilmasi ve gerekli periyodik bakim ve kontrollerinin yapilmasi hususunda ilgili
birimler aras1 koordinasyonu ve isbirligini saglamak,

Tum birimlerde; is saglig1 ve giivenligi mevzuati sartlaria uygun olarak stirdurilecek
caligmalarin koordinasyonu ve desteklenmesini saglamak {izere; ilgili mevzuatin
diizenlemelerini, birimlere duyurulmasini, bilgilendirilmesini, birimlerin
yiikiimliliiklerinin izlenmesini, Oneride bulunulmasini, birimler ile is sagligi ve
giivenligi konusunda isbirligi icerisinde faaliyet yiiriitiilmesini, ilgili kurum ve
kuruluslarla iletisim ve igbirligi halinde ¢aligsmalarin yiiriitiilmesini, alt igveren (taseron)
hizmeti alan birimlere is saglig1 ve giivenligi konusunda onerilerde bulunulmasini, is
saglig1 ve giivenligi ile ilgili tim Daire Bagkanliklarinin bilgilendirilmesini ve kurullarin
koordinasyonunu saglamak,

Kurum binyesinde bulunan ve/veya hizmet alimi yolu ile gorevlendirilen isyeri hekimi, is
giivenligi uzmani ve diger saglik personelinin g¢aligmalarim1 ve goérevlendirme sirelerinin
denetlenmesini saglamak,

Mudurlik hizmetlerinin gelistirilmesi hususunda ileriye doniik onlemler almak ve bu
konuda bagli oldugu Sube Miidiiriine 6neride bulunmak,

Isyeri Hekimi ve Is Giivenligi Uzmam tarafindan is saghgi ve giivenligi hizmetleri
kapsaminda ¢aligsanlarin saglik ve ¢alisma ortami gozetimi ile yaptig1 ¢calismalarla ilgili
Sube Miidiiriine bilgi vermek,

Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmadig1 halde calisana,
ekipmana veya igyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin arastirilmasi
konusunda ¢aligma yapilmasini saglayarak Sube Miidiiriine 6neride bulunmak,
Bulunmasi halinde {iyesi oldugu is saghigi ve giivenligi kuruluyla isbirligi iginde
calisilmasini saglamak,

Calisma ortaminin gozetiminin yapilmasi, igyerinde is sagligi ve gilivenligi mevzuati geregi
yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve Ol¢imlerin planlanmasini ve uygulamalarin
kontrol edilmesini saglamak,

Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is saglig1 ve glivenligi talimatlari ile caligma izin
prosedirlerinin hazirlanmasini, isverenin onayina sunulmasini ve uygulanmasinin
kontrol edilmesini saglamak,
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1) Isyeri hekimi ve is giivenli§i uzmam ile birlikte is kazalar1 ve meslek hastaliklarryla ilgili
degerlendirme yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamasi i¢in inceleme ve arastirma yaparak
gerekli Onleyici faaliyet planlarim ilgili birim ile birlikte hazirlanmasin1 ve uygulamalarin
takibinin yapilmasini saglamak,

i) Saglik gozetimi kapsaminda yapilacak ise giris ve periyodik muayeneler ve tetkikler ile
ilgili olarak ¢aliganlarin bilgilendirilmesini ve raporlarin isyerinde muhafaza edilmesini
saglamak,

J) Saglik sorunlart nedeniyle ise devamsizlik durumlar ile igyerinde olabilecek saglik
tehlikeleri arasinda bir iliskinin olup olmadigini tespit edilmesini, gerektiginde ¢aligma
ortamu ile ilgili 6lcimler yapilmasin1 planlayarak isverenin onayina sunmak ve alinan
sonuglarin ¢alisanlarin sagligi yoniinden degerlendirmesini saglamak,

k) Bir sonraki yilda gerceklestirilecek is sagligi ve glivenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldig1
yillik ¢aligma planinin igyeri hekimi ve i giivenligi uzmani ile birlikte hazirlanmasini ve
uygulanmalarin takibinin yapilmasini saglamak,

[) I¢ kontrol, hassas gorevler, risk ¢alismalarini idari Isler Sube Miidiirliigiine, idarenin 5
yillik Stratejik Plan ve Performans Programi ile aylik ve yillik faaliyet raporu, bitce ile
ilgili istenen bilgileri hazirlayarak Mali isler Sefligine teslim edilmesini saglamak,

m) Midirlige ait gorevler ile ilgili evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve
arsivlenmesinin yaptirilmasini saglamak,

n) Gorev alani ileilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin 6ngordiigi ve ayrica Daire Baskani ve
Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Ortak HukUmler

Daire Baskanh@inin biitce, performans program ve faaliyet raporu

MADDE 36- (1) Daire Bagkanligi, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biit¢e tasarilarini, performans programlarini,
faaliyet raporlarmi hazirlamak, yasal siiresi icerisinde Strateji Gelistirme Dairesi

Bagkanligina teslim etmek zorundadir.

Daire Baskanh@inin tasinir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 37- (1) Daire Bagkanligini ilgilendiren mal ve hizmet alimlarini tabi olunan
mevzuat geregince gerceklestirir. Daire Baskanligina ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis
ve muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek, bunlara iliskin

kayitlar tutmakla gorevli ve yukimlidar.

Inceleme ve arastirma

MADDE 38- (1) Daire Bagkani, kendi daire bagkanliginin faaliyet alanlar1 ile sinirli olmak
lizere; yurtici ve yurtdisinda bulunan resmi ve Ozel kuruluslarda inceleme-arastirma
yapmak Uzere personel gorevlendirebilir. Bu tir gorevlendirmelerde Genel Muduirlik
Makamindan onay alinmasi gerekir. Ancak yurtdis1 gérevlendirmeler Insan Kaynaklar ve

Egitim Dairesi Bagkanliginin koordinesinde Y 6netim Kurulu karari ile gerceklestirilir.
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Yazismalar

MADDE 39- (1) Daire Baskanhgi; Imza Yetkileri Y&nergesi uyarinca Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik hiikiimlerine uygun
olarak yazisma yapar. Idarenin diger birimleri ile yazismasi oldugu takdirde, aralaridaki
yazismalart Oncelikle ele almak ve sonug¢landirmak zorundadir. Dosyalama islemleri
“Standart Dosya Plan1” hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

Talimatlar

MADDE 40- (1) Yukarida sayilan gorev alanlar ile ilgili isler, Daire Bagkanliginca
yapilacak gorev tebligleri ¢ergevesinde yuritilecektir.

Degisiklik
MADDE 41- (1) Bu Yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Yonetim Kurulu karari

ile yapilir, degisiklik teklifinin Yonetim Kuruluna sunulmasi islemi Kararlar Sube
Miudiirliigii koordinesinde gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hukidmler

Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 42- (1) MUSKI Yé&netim Kurulunun 26.12.2024 tarih ve 339 sayih karan ile
kabul edilerek yiiriirlige konan “Destek Hizmetler Dairesi Baskanligi Caligma Usul ve
Esaslar1 Yonergesi” bu ydnergenin yayimu tarihi itibariyle yiiriirliikten kaldirilmistir. Is bu
Yonergede yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yururlik

MADDE 43- (1) Bu Yonerge, Yonetim Kurulunda kabulii ve idarenin internet sitesinde
yayinlanmasi ile yliriirliige girer.

Yurutme

MADDE 44- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini MUSKI Genel Miidiirii adina Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkani yiiriitiir.

Ek: Organizasyon Semasi
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DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI ORGANIiZASYON SEMASI

DESTEK HiZMETLERi DAIRESi BASKANLIGI

MALI iSLER
SEFLIGi

BiNA iNSAAT
iSLERI SEFLiGI

SiViL SAVUNMA
BiRiMi

iDARI iSLER
SUBE
MUDURLUGU

MALZEME
iKMAL SUBE
MUDURLUGOD

iHALE SUBE
MUDURLUGU

ARAG SUBE
MUDURLUGU

iSYERI SAGLIGI
VE i$ GUVENLIGI
SUBE
MUDURLUGU

iDARI ISLER
SEFLIGi

SATINALMA
VE MUAYENE
KABUL
SEFLIGi

iHALE SEFLIGi

TEKNiK
I HiZMETLER
SEFLIGI

iSYERI
SAGLIGIVEis
GUVENLIGI
SEFLIGI

iDARI iSLER
BiRIMI

SATINALM
A BIRIMi

BINA

BAKIM
ONARIM

MUAYENE
- KABUL
BiRIMi

OzZEL
GUVENLIK
SEFLIGi

MALZEME
L4 iKMAL
SEFLIGI
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I  ATOLYE

TEKNiK
- HIZMETLER
BiRiMi

ARAG SEVK
BiRIMI

iDARI
I HiZMETLER
SEFLIGI

MALI iSLER
BiRIMI

iDARI ISLER
BiRIMI

1. BOLGE
I  ATOLYE
SEFLIGI

MiLAS
-1 ATOLYE
BiRiMi

BODRUM
L ATOLYE
BiRiMIi

2. BOLGE

SEFLIGI

MENTESE
— ATOLYE
BiRIMi

MARMARI
‘! SATOLYE
BiRiMi

3. BOLGE

L4 ATOLYE

SEFLIGI

ORTACA
~-{ ATOLYE
BiRIMi

FETHIYE

i ATOLYE

BiRiMi




