ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
ASKIi GENEL MUDURLUGU
DESTEK HiZMETLERI DATRESI BASKANLIGI
GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanumlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, ASKI Genel Miidiirltigii Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig1 ve birimlerinin kurulugunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinii, gérev, yetki ve
sorumluluklarin1 belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, stiratli ve verimli bir
sekilde, giivenli bir ¢calisma diizeni i¢inde yapilmasini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, ASKI Genel Miidiirligii Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig
ve birimlerinin kurulug gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢galigma diizenine iliskin kurallari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2560 sayili ISKI Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye ve Bagh
Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve Ankara
Biiyiliksehir Belediye Meclisinin 16/09/2022 tarih ve 1840 sayih karan ile yiirtirliige giren “Ankara
Su ve Kanalizasyon Idaresi, Kurulus, Gorev, Yetki ve Yonetimine Iligkin Teskilat Yénetmeligine”
dayamlarak hazirlanmgtir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu yonergede gecen;

a) Baskan: Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagkamm,

b) Belediye: Ankara Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskanhgi: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Mudiirligii Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanligini, 7

¢) Daire Bagkami: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanini,

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

¢) Genel Miidiir: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,

f) Genel Kurnl: Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

g) Miidiir: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanhigina bagh Sube Miidiirlerini,

8) Seflik: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirligii Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig: teskilat semasindaki Sefliklerini, _

h) Taswmir Kayit Yetkilisi: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin tasinirlarini teslim almak,
vermek, muhafaza etmek, giris ve gikig kayitlarmin usuliine uygun olarak tutmakla sorumlu
personelini, .

1) Tasmir Kontrol Yetkilisi: Tasmir Kayit Yetkilisinin yvapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,
Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda Harcama
yetkilisine vermekle sorumlu personelini,

1) Teknik Eleman: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 teskilat semasindaki birimlerinde
calisan teknik personelini,

j) Yonerge: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii, Destek Hizmg
Bagkanlii Yénergesini, :




k) Yonetim Kurulu: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligli Yénetim Kurulunu,

ifade eder..
IKiNCI BOLUM
Teskilat Yapis

Tegkilat yapisa ‘
MADDE 5 (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlifina bagli, 5 (bes) Sube Mudiirligi, 1

(bir) Sivil Savunma Uzmanhg, 1 (bir) Koruma Giivenlik Amirligi, 17 (on yedi) Seflik, Biiro
Hizmetleri Birimi, Tagimir Kayit Yetkilisi, Taginir Kontrol Yetkilisi mevcut olup, Daire Bagkanhig:
miihendis, egitmen, ekonomist, mimar, tekniker, teknisyen, memur, bilgisayar isletmeni, koruma ve
gitvenlik memuru, diyetisyen, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, hizmetli, ustabasi, usta, is¢i ve
diger personelden olugur. ’

(2) Destek Hizrnetleﬁ Dairesi Baskanlifina bagli Sube Miidurliikleri, Sivil Savunma

Uzmanlig, Koruma ve Giivenlik Amirligi, Seflikler ve Biiro Hizmetler birimi asagida gosterilmistir:

1) Idari Isler Sube Miidiirliigii
a) Idari Isler ve Bakim Onarim Sefligi
b) Oto Isletme Sefligi
¢) Yemekhane Hizmetleri Sefligi
¢) Akaryakit Sefligi
d) Hurda Sefligi
e) Spor Tesisleri Sefligi
2) Genel Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigii
a) Genel Evrak Sefligi
b) Arsiv Sefligi
4) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirligii
a) Koruma ve Giivenlik Amirligi
b) Koruma ve Giivenlik Sefligi
¢) 1 Bolge Sefligi
¢) 2 Bolge Sefligi
d) 3 Bolge Sefligi
¢) Haberlesme ve Takip Sefligi
5) Satin Alma Sube Miidiirliigit
a) Satin Alma Sefligi
6) Makine Tkmal Sube Miidirligii
a) Arag ve [s Makineleri Tamir Bakim Sefligi
b) Imalat Atdlyeleri Sefligi
7) Sivil Savunma Uzmanhg
a) Sivil Savunma Sefligi
8) Biiro Hizmetleri Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg
MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlifi’nin gorev ve yetkileri sunlardar;
Idarenin yemek (tabldot hizmetleri), giyim (yemekhane calisanlari ve giivenlik personeli),
temizlik ve servis hizmetleri ile her tiirlii kiralama, satin alma ve ihale iglemlerini yapmak,
Genel Miidiirliik ana bina, bdlge binalari, lojman ve tiim sosyal tesislerin, tamir, bakim,
onarim ve yenilestirilmesini yapmak, idarenin kullaniminda olan tesis ve binalarin
temizliklerinin yapilmasim saglamak, idare hizmet araglarinin ve binalanmin_yakit
ihtivaclarini kargilamak, o




g)

Genel Miidiirliik ve bagl birimlerin (igme suyu aritma tesisleri, atik su aritma tesisleri, pompa
istasyonlar1, su depolar, tahsilat subeleri, ambar binalar1 ve benzeri yerlerin) giivenligini
saglamak,

Sivil Savunma hizmetlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiirtitmek,

Genel Evrak ve Arsiv hizmetlerini ytiriitmek,

Idarenin tiim ara¢ ve is makinelerinin temini, bakim ve onanmim yapmak, sicil kayitlarim
tutmak; durumlarim kontrol etmek ve muayeneye hazir hale getirmek; yedek parga temini
islerini yapmak; ihtiya¢ duyuldugunda bakim onarim hizmeti satin almak,

Kurumumuzda hurdaya ayrilan her tiirlii tasinmn hurda ambarinda kayit altina alinarak
muhafaza edilmesi, satig, takas, trampa veya bagka surette degerlendirilmesi iglemlerini
yiriitmek,

Genel Miidiir ve/veya bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisimin verdigi diger gorevleri
yapmak.

Destek Hizmetleri Dairesi Baskam
MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkamimin gérev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir:
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b)
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¢)

d)

€)

D
g)

£)
h)

)
i)
)
k)

5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41.nci maddesine gore biitgeyle
Odenek tahsis edilen kalemlerde “harcama yetkilisi” sifat1 ve idari sorumlulugu gergevesinde
her yil faaliyet raporunu ve performans programim hazirlamak,

Stratejik plan dikkate alinarak birim performans programu ile y1illik biit¢esini hazirlamak,
Genel Midirlik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan Daire Bagkanlif ile ilgili
islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

Daire Baskanhifimin gérev alanina giren tiim is ve islemlerini, genel ve kurum mevzuati
cergevesinde verimlilik ilkelerini ve kurumun biitge ve is programlarini dikkate alarak, uygun
prensipler koymak suretiyle yonetmek, is programlarinin ger¢eklesmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

Gorevleriyle ilgili, kanun, tlzik, yonetmelik, genelge, tamim gibi diizenlemelerle ilgili
calismalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda makama Onerilerde
bulunmak, '

Hizmetin ifasinda, personeline acik, anlagilir, yazili ve/veya sézli emirler vermek, verilen
emirlerin icrasim takip etmek ve ifasini saglamak,

Daire Bagkanliginin yillik ¢alisma programim hazirlamak,

Demirbag esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasim ve korunmasinm saglamaya yoénelik
tedbirleri almak,

Calismalarda hizmet kalitesini ve tasarrufu arttiric1 6nlemler almak,

Gorev ve yetkileri ddhilinde bulunan konularda kurum i¢i ve dist yazismalar1 yapmak,
Personel arasindaki dogabilecek uyusmazliklar: 6nlemek,

Daire Bagkanliginin kalite yonetimine iliskin hedefleri belirlemek ve gerceklesmesi icin
gerekli onlemleri almak,

Toplam Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasina yonelik ig ve islemlerin organizesini ve
gelistirilmesini saglamak,

Genel Miidiir ve/veya bagh bulundugu Genel Miidiir yardimcisinin verdigi diger gorevleri
yapmak.

(2) Destek Hizmetleri Dairesi Bagskani, 15 bu Yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle
calismalarindan dolay ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagh oldugu Genel Miidiir ve Genel Miidiir
Yardimcisi'na karst sorumludur.

a)
b)

Idari Isler Sube Miidiirliigii
MADDE 8- (1) Idari Isler Sube Miidiirligiiniin gérev ve yetkileri sunlardir:
Genel Miidiirliige ait binalarin bakim ve onarim, temizlik, bahge diizeni, yemekhane

hizmetleri, spor tesisleri ve oto isletme sefligi ile ilgili islerin yiiriitilmesini saglam&L =T

Yemekhaneyi herhangi bir hagere tiremesine karsi gida firfinlerine ve sa 1ga’ ‘zarar
vermeyecek sekilde ilaglatmak,
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c)
¢

d)

b)
c)

¢)
d)

Genel Miidiirliik hizmetlerinde kullanilmakta olan tiim araglarin sevk ve idaresini saglamak,
Genel Miidiirliik birimlerine ait ara¢ ve is makinelerinin, faal halde tutulmasi igin gerekli tiim
tedbirlerin alinmasim saglamak,

Arag ve is makinelerinin periyodik bakim ve tamirlerinin zamaninda yaptirilmasim saglamak,
ariza yapan arag ve ig makinelerini tetkik ettikten sonra onanm raporu tanzim ederek, Makine
Ikmal Sube Miudiirliigiine intikalini salamak,

Genel Miidiirliige ait ara¢ ve is makinelerinin, arag sicil kayitlarim tutmak, arag ve tescil
igslemlerini ve trafik sigorta islemlerini takip etmek ve yaptinlmasini saglamak,

Pompa istasyonlarinda, arag ve is makinelerine yakit ikmali yapilmasim saglamak,

Genel Miidiirliige ait hizmet binalarinin 1sinma sistemleri i¢in dogalgaz temini isiemlerini
yiiritmek,

Genel Miidiirliik hizmet binalar1 ve lojmanlarinda meydana gelen elektrik, telefon, sithhi
tesisat, kalorifer arizalan gibi arizalara kendisine bagl personel ile ilk miidahaleyi yapmak,
diger tlim ariza ve onarimlar i¢gin ilgili birimleri harekete gecirmek,

Idarede ekonomik &mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullamlmasinda yarar goriilmeyerek hurdaya ayrilan, kirilma ve bozulma vb.
nedenlerle kayittan diisiilen dayamkli taginirlarin hurda ambarinda kayit altina alinarak
muhafaza edilmesi, satig, takas, trampa veya bagka surette degerlendirilmesi iglemlerini, 2886
say1l1 Devlet Thale kanunu ve ikincil mevzuat hitkiimleri dogrultusunda yiiriitmek,

Bagh oldugu Daire Baskan: tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

idari isler ve Bakim Onarmm Sefligi

MADDE 9-(1) Idari Isler ve Bakim Onarim Sefliginin gorevleri sunlardr:

Genel Midiirliik hizmet binalan ile merkez lojmanlarinin elektrik, sihhi tesisat ve kurulus
santrali ile bagli Bélge Miidiirliikleri ve tesislerdeki telefon, kalorifer ve kazan dairelerindeki
anzalar ile Genel Miidiirliige ait park ve bahgelerinin bakim ve onarim ile ilgili tiim islemler
ile Genel Miidiirliige ait binalarin temizlik islerini yapmak,

Genel Midiirliik merkez binalarinin temizlik iglerini yiirtitmek,

Kurulus i¢in gerekli harici telefon ihtiyaci ile santral kapasitesinin yeterli olup, olmadigim
aragtirarak bu konuda gerekli 6neri ve girisimde bulunmak,

Idari Isler ve Bakim Onarim Sefligi biriminden ¢ikan yazilan, imza, sevk ve tevzi ederek
dosyalamak,

Kurulus kalorifer kazan daireleri ile lojmanlarimizda ve hizmet binalarimizda meydana gelen
elektrik arizalarini gidermek ve onarim igini yiiriitmek,

Genel Miidiirliik bah¢esinin diizgiin, temiz ve bakimli olmasimi saglayarak bina ¢evresini ve
bahgeyi ¢imlendirmek ve agaclandirmak,

Genel Miidiirliik hizmet binalarmin su, elektrik ve dogalgaz tesisatinin diizenli ve siirekli
caligmasini saflamak, meydana gelen arizalara aninda midahale ettirmek ve arizalarnn
giderilmesini saglamak,

Santralin bakim ve onarim ile telefon tamirlerinin zamaninda ve aksatilmadan yapilmasini
saglamak,

Kalorifer kazan dairelerinin yillik yakit miktarin1 géz oniinde bulundurarak énceden gerekli
tedbirleri almak,

Kalorifer kazanlarmin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaminda ve yeterli 1s1y1

saglayacak sekilde yakilmasini saglamak,
Bagl oldugu Daire Bagkam ile Sube Miidiiriince verilecek diger gorevleri yapmak.

Oto Isletme Sefligi

MADDE 10-(1) Oto Isletme Sefliginin gérevleri sunlardir:

Idarenin genel amag ve politikasina uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, y6netmeklik,
Yonetim Kurulu Kararlan ve Genel Miidiriin genelge, duyuru, agiklama ve talimati
cergevesinde idarenin karlilik ve verimlilik ilkelerine gore calismasin saglamal:&ﬁ"@e Qto™,
Isletme Sefliginde bulunan araclarin sevk ve idaresini saglamak, // * 3 \
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b)

%)

d)

)

Genel Midiirliik merkez garajda bulunan tiim araglara “tasit gérev emri”, “ara¢ kap: formn”
diizenlemek ve “arag sevk kayit defterine” iglemek,

Genel Miidiirlilk merkez garajinda bulunan araglarin ve i makinelerinin teknik olarak
kontrolli, takibi, giinlik olarak temizlikleri, perivodik olarak bakimlarimn ve yakit
ikmallerinin yaptirilarak alinan yakitin, yakit karnelerine islenmesini saglamak,

Genel Miidiirliige ait araglarin vergilerini zamamnda yatirmak, zorunlu trafik sigortalarinin
ve trafik muayenelerinin yaptirilmasint saglamak, ruhsat ve plaka islemlerini, Trafik Tescil
Sube Miidiirliiklerinde takip etmek, icreti mukabilinde alinan veya satilan araglarin, hurdaya
ayrilacak araglarin, hibe yoluyla elde edilen veya gonderilen araglarin trafik tescil islemlerini
yaptirmak ve takip etmek,

Genel Miidiirliik ihtiyac1 olup, Ankara digindan nakliyesi gereken malzemelerin nakli i¢in
gorevlendirilecek araglarmn, personelin ve yol glizergdhinin belirlenmesi ve yol belgelerinin
diizenlenmesini saglamak,

Garajda gdrevli personelin gdrev yerlerinin belirlenmesi, hizmet birimlerine daguliminn
yapilmasi, personele calisacaklari araglari ve iy makinelerini zimmetle teslim etmek,
kontroliinii saglamak,

Arnza yapan ara¢ ve is makinelerini tetkik ettikten sonra “onarim raporu” tanzim ederek
Makine Ikmal Sube Miidiirliigiine intikalini saglamak,

Oto Isletme Sefligi personeline gérevleri hakkinda hizmet i¢i egitim verilmesini saglamak,
Hizmet alimi yoluyla galisan personelin ayhk ¢aligma puantajlarini diizenlemek,

Hizmet alim yapilarak alinan kiralik tim araglarin aylik puantajlarim diizenlemek,
kontroliinii, sevk ve idaresini saglamak,

Bagli oldugu Daire Bagkan ile Sube Miidiirtince verilecek diger gorevleri yapmak.

Yemekhane Hizmetleri Sefligi

MADDE 11- (1)Yemekhane Hizmetleri Sefliginin gorevleri sunlardir:

Idarede ¢alisan memur, isci, sozlesmeli ve hizmet alum kapsaminda galigan personeller ile
bunlarin konuklarina temiz ve kaliteli 6gle yemegini, Devlet Memurlar: Yiyecek Yardim
Yonetmeligi geregince vermek,

Yemekhanenin ihtiyaci olan yivecek maddelerinin, ambara taginmasi ve ambar kaydimin
usuliine uygun bir sekilde tutulmasini saglamak,

Mutfaktaki ve diger kullamm yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimini, temizligini
yaptirmak ve sorunsuz ¢aligtirilmasim saglamak,

Yemekhanenin insan saglifina zarar vermeyecek sekilde periyodik olarak ilaglatilmasim
saglamak,

Gorevlilere verilen dzel kiyafetlerin muntazam ve temiz olarak giyilmesini saglamak,
Mutfagin, ambarin, yemek salonlarinin ve diger kullamm yerlerinin temiz tutulmasim
saglamak,

Yemeklerin zamamnda servise ¢gitkmasim ve Bolge Miidiirliiklerine zamaninda génderilmesini
saglamak,

Yemek listesinin cogaltilmasim ve dagitilmasim saglamak,

Yemekhane isletmesinin muhasebe kayitlarnimin diizenli ve giinlilk olarak tutulmasini
saglamak,

Odeme ve tahsilatlara iliskin para hareketleri ile Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligindan
aktarilan yemek yardimi §deneklerinin zamarunda kayit altina almmasim saglamak,
Muhasebe defterlerinin (giinlitk defter, biiyiik defter, envanter defieri, bilango defteri, kasa
defteri) usuliine uygun olarak iglenmesini saglamak,

Personel maaglarindan kesilen yemek ticretleri ile kurum biitgesine konulan yemek yardimi
odeneklerinin, yemekhane isletmesinin hesaplarina aktarilmasini saglamak, kisa vadede
ihtiya¢ duyulan paralarin, bankalarda vadeli ve vadesiz hesaplara, Hazine Bonosuna, Devlet
Tahviline, sabit getirili fonlara veya repo gibi benzeri hesaplara yatirilmasini saglamak yg,bj.,l

‘hesaplarin takibini yapmak, \
p yap ;@: G

Bagli oldugu Daire Ba§kam ile Sube Miidiiriince verilecek diger gorevleri yapma}{




a)
b)

c)
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d)
€)

b)
c)
¢
d)

a)
b)

¢)
d)

€)

g)

a)

b)

¢)
d)

Akaryakat Sefligi

MADDE 12-(1)Akaryakit Sefliginin gérevleri sunlardur:

Kurulusun her tiirlii akaryakit alimi ve stoklarmn takibi, tespiti ve dagitim islerini yapmak,
Degisen kanun, yonetmelik ve genelgelere gore hizmetlerin saglikli yiiriitiilmesi i¢in, Daire
Baskanhigindan “Olur” alarak gerekli diizenlemeleri yapmak,

Akaryakit stoklarini, devamli ve diizenli olarak kontrol etmek,

Akaryakit istasyonlarinda emniyet tedbirlerini almak ve aldirmak, kontrol ve denetimini
saglamak,

Akaryakit istasyonlarinin bakim - onanimim yapmak,

Akaryakit tankerlerinin bakim ve onarimlanni yaptirmak,

Bagli oldugu Daire Bagkam ile $ube Midiiriince verilecek diger gorevleri yapmak.

Hurda Sefligi

MADDE 13 (1) Hurda Sefliginin gorevleri sunlardur:

idarede ekonomik omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadify halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hurdaya ayrilan kinlma, bozulma vb.
nedenlerle kayittan diistilen tiirlii tagiurlarin hurda ambarinda kayit altina alinarak muhafaza
edilmesi; satis, takas, trampa veya bagka surette degerlendirilmesi iglemlerini, 2886 sayili
Devlet Thale kanunu ve ikincil mevzuat hiikiimleri dogrultusunda sonuglandirmak,

Dokiim sahasinda hurdalan cinsine gore ayirmak,

Hurda Ambarina giren ve gikan hurdalann tartimimi yapmak,

Hurdaya ayrilan malzemelerin hurda satigimi periyotlar halinde gergeklestirmek.

Bagli oldugu Daire Bagkam ile $ube Midiiriince verilecek diger gbrevleri yapmak.

Spor Tesisleri Sefligi

MADDE 14- (1) Spor Tesisleri Sefliginin gérevleri sunlardur:

ASKI biinyesinde bulunan sporcularmn her tiirlii yazigmalarini ve izinlerini diizenlemek,

Spor salonunun bakim - onarim ve korunmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak ve hizmete hazir
olmasim saglamak,

Spor salonunda bulunan demirbaslarin temiz, bakimli ve kullamilir halde bulundurulmasini
temin etmek,

Spor salonunda antrenman yapan sporcu ve personelin “bilgi dosyalarnm” tutulmasim
saglamak,

Spor salonunda yapilacak spor faaliyetlerinin takvimini hazirlamak,

Spor salonunda yapilacak ¢alisma ve antrenman programlarim diizenlemek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yapilacak sportif faaliyetleri organize etmek, is ve islemleri
ylriitmek,

Bagli oldugu Daire Baskam ile Sube Midiirtince verilecek diger gorevleri yapmak.

Genel Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigii

MADDE 15-(1) Genel Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardar:

Genel Mudiirliigiin posta islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

Gelen - giden tiim evraklarin kayit ve tasnifini yapmak, gelen evraklan ilgili birimlere zimmet

karsihigi dagitimini saglamak,

Gizlilik dereceli evrak icin mevzuatina uygun tedbirleri almak, uygulamak ve izlemek,

Kayith Elektronik Posta (KEP) ve Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) hizmetlerini

yiriitmek,

Daire Baskanligimn tiim evrak yazigmalar: ile evrak akiginin aksatilmadan yiiriitiilmesini

saglamak,

Hukuki degerini kaybetmis, ticari hiikiimlere gore 10 yil, idari hitktimlere gore.3. yil

saklanmas: gerekli evrak, makbuz, 6deme fisi, defterler ve her tiirlii dosya iglqﬂﬁ 31?1 ral?' ™

yilsonunda kendi arsivlerine kaldiriimasmi saglamak, yukarida belirtilen sﬁre?}é'rgn Bi m_ﬁnd’ié & N
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)
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tiim evrak, makbuz, 6deme fisi, defterler ve her tiirlii dosyalarin Genel Evrak ve Arsiv Sube
Miidiirliigiine imha islemleri yapilmak iizere teslimini saglamak,

Yasal ve idari yonden bekletilmesi gerekli arsiv malzemesinin diizenli bir sekilde saklanmasi
icin, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerini uygulamak,

Kurum arsivinde bulunan ve Devlet Arsivieri Genel Midiirlugiine teslim edilmeyen arsiv
malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tiirlii zararhi teshir ve unsurlardan korumak, mevcut ash
diizenleri igerisinde tasnif edilip saklamak, -

Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskim, toz ve her tiirlii hayvan ve hagaratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirleri aldirmak,

Yangmna karsi yangm sondiirme cihazlarimn, yangin talimat gergevesinde daimi ¢aligir
durumda bulundurulmasini saglamak,

Arsivin her bolimiinde uygun yerlerde higrometre (nemdlger) bulundurmak suretiyle
rutubetin %50-60 arasinda tutulmasim saglamak,

Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesini saglamak,

Ismin miimkiin oldugu kadar sabit (kgit malzeme igin 12-15 derece arasinda) tutulmasini
saglamak, :

Yilda en az bir defa mikro organizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolarimin
dezenfekte edilmesini saglamak,

Bagli oldugu Daire Bagkam tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(2) Daire Bagskanliklarina bagh Midiirliikler kendi biinyelerinde olusturacaklan evraklardan
sorumlu olup, herhangi bir evrak istendiginde temin edilmesini saglarlar.

a)
b)

¢)
d)

&)

g)

Genel Evrak Sefligi

MADDE 16-(1) Genel Evrak Sefliginin gorevleri sunlardur:

Genel Midiirliige gelen evraklan almak, dagitimmi yapmak, sonuglarim takip ederek
dosyalanmasint saglamak,

Kayitl Elektronik Posta (KEP) ve Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) iizerinden
gelen ve giden evraklarin dagitimim yapmak,

Genel Midiirliigiin yazisma zimmetlerinin (posta) dosyalama, arsiv ve benzeri islerinin
diizenli ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Genel Mudiirliige gelen gizli ve hizmete 6zel evraklann kaydim yapmak ve havale edilen
evraklarin zimmet karsih dagitimim saglamak, 7

Genel Miidirliigiin tiim evrak girisi ve postalama islemlerinin -bilgisayar ortaminda
yapilmasini saglamak,

Bagli oldugu Daire Bagkam ile Sube Miidiirtince verilecek diger gorevleri yapmak.

Arsiv Sefligi

MADDE 17-(1) Arsiv Sefliginin gorevleri sunlardir:

Arsive teslim edilen argivlik malzemenin teslim alinmasim saglamak,

Arsivlik malzemeyi her tiirlii zarara kars1 korumak, asli diizenleri iginde tasnif edip muhafaza
etmek,

Arsive gelen ve argivden ¢ikan dosyalarin kaydini tutmak,

Her tiirlii islemi tamamlanmus, eksiklikleri giderilmig, kontrolii yapilmug arsivlik malzemenin
arsive devri sirasinda kayit defteri ve foylerle teslimini almak, ‘

Yasal siiresi icerisinde muhafazas1 gereken her tiirlii yazili evrak, defter, resim, proje, harita,
fotograf, film vb. belge ve malzemelerin saklanmasi ve siiresi doldugunda ayiklama ve imha
islemini yapmak,

Arsivlik malzemenin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yo6netmeliginde belirtilen usul ve
esaslara gore kayit ve tasnifini yapmak ve muhafaza altina alinmasin saglamak,

Arsiv malzemelerinin her zaman isteklilerin istifadesine hazir durumda bulundurulmasini
saglamak, e
Arsiv malzemelerinin yangin, su baskim, rutubet, kaybolma, ¢alinma vb. durﬁl;%larfmﬁ
gerekli tedbirleri almak, R L b '




5) Her yil ocak ayinda, 6nceki yillara ait arsivlik malzeme birimlerce gdzden gegirilerek, birim
arsivlerinden kurum arsivine devredilen malzemelerin birimlere ayrilan boltimlerde asli diizen
icerisinde yerlestirilerek muhafazasim saglamak,

h) Bagli oldugu Daire Baskani ile Sube Miidiiriince verilecek diger gorevleri yapmak.

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii
MADDE 18-(1) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiintin gdrev ve yetkilen sunlardir:

a) 5188 sayih  Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun” ve buna bagli olarak ¢ikarilan “Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasmna Iligkin Yénetmelik” hikiimleri
dogrultusunda ve ayrica bagh oldugu st amirlerce verilecek diger gorevleri yapmak,

b) 5188 sayih “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanununa” gore Genel Mudiirlikk ve bagh
birimlerinin korunmasi gereken yerlerine iliskin giivenlik izinlerini almak,

¢) Kurulugun kolluk kuvveti gérevini yerine getirmek,

¢) Yangmn, deprem gibi tabi afet durumlarinda gerekli giivenlik tedbirlerini alarak Afet ve Acil
Durum (AFAD) ve Itfaiye ekiplerine yardime: olmak,

d) Idare birimlerinin hizmet satin almak marifetiyle giivenliklerinin saglanmastyla ilgili ihale
on hazirlik calismalarim yiirtitmek,

¢) Givenlik gorevlilerinin denetimini yapmak, giivenlik hizmetlerinin- verimli yiriitilmesini
saglamak, tespit edilen olumsuzluk var ise durumu bagli bulundugu Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanina iletmek,

f) Kurulusa ait binalarin (Genel Miidiirlik, aritma tesisi, bolge miidiirlitkleri, su depolars, tahsilat
subeleri, vs.) ve ¢aligan personelin giivenligini saglamak,

g) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii ile ilgili birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

) Bagli oldugu Daire Baskam tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Koruma ve Giivenlik Amiri ile Koruma ve Giivenlik Sube Mudiirligiine bagh tiim Sefler,
gorev, yetki ve sorumluluklariyla alakahi konularda bagh oldugu Koruma ve Giivenlik Sube
Miidiiriine karsi dogrudan sorumludurlar.

Koruma ve Giivenlik Amirligi
MADDE 19-(1) Koruma ve Giivenlik Amirliginin gorevleri sunlardir;

a) 5188 sayili “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanununa™ ve iligkili mevzuata uygun olarak
giivenlik hizmetlerini yiiriitmek,

b) Kurulusun tesislerinde gorev yapan koruma ve giivenlik personelinin, giiniin 24 saatine iligkin
¢aligmasiyla ilgili nébet cizelgelerini ve vardiya listelerini Koruma ve Guvenlik Sube
Miidiiriine sunmak,

¢) 5188 sayili “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun” geregi, Genel Miidurliikte yeni hizmete
girecek olan tesislerin koruma kapsamina alinmasi ya da hizmetine son verilen tesislerin
koruma kapsamindan ¢ikartiimas islemlerini baglatmak ve sonuglandirmak,

¢) 5188 sayili “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna” gdte koruma ve giivenlik personelinin
yillik hizmet i¢i egitim atiglarim yaptirmak. Ankara Emniyet Midiirligi Ozel Giivenlik Sube
Miidiirliigiince verilen egitimlerin yapilmasim saglamak,

d) Koruma ve Giivenlik personelinin yazlik ve kiglik kiyafetlerinin temini ve dagitimu ile ilgili
islemleri yiiriitmek, »

¢) Koruma ve Giivenlik gorevlilerinin kilik, kiyafet ve teghizatinin uygunlufunu kontrol etmek,

f) Koruma ve giivenlik gorevlilerinin nobet cetvellerini aylik olarak tanzim ederek ilgili
personellere bildirmek ve nobet kontroliinii yapmak,

g) Binaya giris ve gikislan denetim altinda tutmak, binalarin i¢ ve dig emniyetini saglamak,

5) Giivenlik gorevlilerinin denetimini yapmak, giivenlik hizmetlerinin verimli yiriitiilmesini
saglamak, tespit edilen olumsuzluk var ise durumu bagh bulundugu Koruma ve Giivenlik
Sube Miidiirliigiine iletmek,

h) Genel Midiirliigiin bina ve tesislerinde, yangina, sabotaja ve hirsizliga kars: alinmusg tedbieleri
kontrol etmek, benzeri durumlara karsi gerekli onlemleri almak, acil duru aﬁ:@ 1lk
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miidahaleyi yapmak ve gerekli durumlarda bagh bulundugu Koruma ve Giivenlik Sube
Miidiiriine bilgi vermek,

Bagh oldugu Daire Bagkami ile Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriince verilecek diger
gorevleri yapmak.

Koruma ve Giivenlik Sefligi

MADDE 20-(1) Koruma ve Giivenlik Senligi’nin gérevleri sunlardir:

Koruma ve Giivenlik personellerinin, tesisler arasi gérev yeri degisikliklerini hazirlayarak
Ankara Emniyet Midiirliigti Ozel Giivenlik Sube Miidiirliigiine bildirmek,

Koruma ve Giivenlik Personelinin izin, rapor vb. ilgili taleplerini Koruma ve Giivenlik Sube
Miidiiriine sunmak,

Koruma ve giivenlik personelinin tesisler arasi gérev yeri “degisikliklerini hazirlayarak
Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirtine sunmak,

Yapilacak olan kurum i¢i ve kurum dis1 ig ve islemleri yerine getirerek ilgili birimlere
sunulmak iizere Koruma ve Giivenlik Sube Midiiriine sunmak,

Koruma ve giivenlik memurlarimin ¢aligmalarim denetlemek, 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu ve 5188 sayili “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanununa” gére mesai ve disiplin
islerinin takibini yapmak,

Koruma ve Giivenlik Sube Miidirliigiintin  idaresindeki islerin  yiiriitiliip
sonuglandiriimasinda, Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriine ve Koruma ve Giivenlik Amirine
yardimci olmak,

Bagli oldugu Daire Bagkan ile Sube Miidiiriince verilecek diger gorevleri yapmak.

1. 2. ve 3. Bolge Seflikleri

MADDE 21- (1) Bolgeler ve sorumluluk alanlar1 agagida ki gibidir:

Bolge: Cankaya-Go6lbasi- Bala-Evren-SereﬂlkoghlsaI-Havmana Polatls,

Bélge: Altindag-Kegidren-Pursaklar-Cubuk-Akyurt-Kalecik-Elmadag-Mamak,

Bolge: Yenimahalle-Sincan-Etimesgut-Kahramankazan-Kizilcahamam-Camlidere-  Gudiil-
Beypazari-Nallihan- Ayas

(2) 1. 2 ve 3. Bolge Sefliklerinin gorevleri sunlardir:

Sefliklerin gorev sorumluluk alanlarinda ki tiim tesislerin giivenlik agisindan denetim ve
kontrollerinden sorumlu olmak,

Giivenlik Personelinin, 5188 sayili “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun”, 657 sayih
“Devlet Memurlar1 Kanunu” ve yayimlanan genelge ve talimatlar dogrultusunda gorevlerin
vapilip yapilmadigi hususunda gerekli denetimleri yapmak. Thtiya¢ duyulan tedbirleri almak,
personelin disiplinsizligi goriildiigiinde sozlii uyarma veya gerekli disiplin sorusturmasi
acilmasi icin gerekli evraklar1 Koruma ve Giivenlik Sube Midiiriine sunmak, '
Giivenlik personelinin ndbet ve grup ¢izelgelerine uygun olarak galisip ¢ahigmadiklarini
denetleyerek herhangi olumsuz durumun vuku bulmass halinde Koruma ve Giivenlik Amirine
rapor etmek,

Koruma ve giivenlik hizmetlerinin mevzuata uygun olarak etkili ve verimli bir gekilde
yiiriitiilmesine yonelik olarak Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirine ve Koruma ve Giivenlik
Amirine yardimci olmak ve verilen gorevleri yerine getirmek,

Sorumtu oldugu bolgedeki Genel Miidiirliige ait tiim tesislerde, giivenlik agisindan tiim
kontrollerini yaparak, gommiis oldugu eksiklikleri Koruma ve Giivenlik Armnne bildirmek,
24 saat ¢aligma esasina gore denetim ve kontrol iglemlerini yiiriitmek,

Koruma giivenlik hizmetleri kapsaminda gerek siral1 disiplin amirleri gerekse Idarenin diger
{ist amirleri tarafindan verilen talimatlar yerine getirmek, yukanda sayilan hususlarda gerek
kendisinin gerekse maiyetindeki personelin beklenen davramslari sergilemesini saglamak,
Koruma giivenlik hizmetlerinde ihtiyag duyulan fiziki altyapinin olusturulmasi, arag, gereg ve

ekipmanlarin temin, tedarik ve kullanimuna iliskin hususlarda gerekli goriis ve onepiderini=..

olusturarak, bunlarin koordinasyon, yonetim ve denetim gorevlerini yliriitmek,
Bagli oldugu Daire Baskam ile Sube Miidtiriince verilecek diger gorevleri yapmak.
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Haberlesme ve Takip Sefligi

MADDE 22-(1) Haberlesme ve Takip Sefliginin gorevleri sunlardis:

Gegmise yonelik goriintii kayitlarina ihtiyag duyulmasi halinde; miilki amirler, saveilik,
giivenlik birimleri, mahkemelerin ve ayrica Kurumumuz birimleri tarafindan yiiriitiilen
inceleme ve sorusturmalara esas olmak lizere gelen yazili istekleri tizerine Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanhifi yazili onay ile vermek, (Bu siire depolama {linitesinin kapasitesine gore
sinirlanmaktadir.)

Emniyet Birimlerince acil istenen goriintiiler yazil istekleri iizerine elden imza karsilifa
vermek,

Koruma ve giivenlik hizmetlerinin mevzuata uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesine yonelik olarak Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriine ve Koruma ve Giivenlik
Amirine yardimci olmak ve verilen gorevleri yerine getirmek,

Kamera sistemlerinin her daim g¢alisiidiginin takibini yaparak, sistem hatalarini, Koruma ve
Giivenlik Sube Miidiiriiniin onayi ile teknik ekibe haber vermek,

Kendisine ulasan ihbarlarda en yakin giivenlik personelini bélgeye yonlendirerek Koruma ve
Giivenlik Amirine bilgi vermek,

Kendisine ulasan her bilgiyi sozlii ve yazili olarak Koruma ve Giivenlik Amirine bildirmek,
Ihtiyag halinde genel kolluk kuvvetlerini ve yardim ekiplerini bolgeye davet ederek Koruma
ve Giivenlik Amirligine bilgi vermek,

Tim n&bet noktalarindaki giivenlik personelinden “durum vukuat raporu” almak ve
kaydetmek,

Giivenlik personellerinin telsiz irtibatinin kesintisiz olarak devam etmesini saglamak,

Bagli oldugu Daire Baskani ile Sube Miidiiriince verilecek diger gérevleri yapmak.

Satin Alma Sube Miidiirliigii

MADDE 23-(1) Satin Alma ve [hale Sube Miidiirliigiiniin gbrevleri sunlardr:

Genel Miidiirliigiimiiz ve bagh Daire Bagkanliklarimn ihtiyaci olan veya idarenin tamamini
ilgilendiren ahm, satim, yapim, bakim-onarim, yenileme ve benzeri mal, hizmet alimlar1 ve
yapim islerini, 4734 sayih Kamu fhale Kanununu, 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri
Kanununu, fhale Uygulama Yoénetmelikleri, Kamu [hale Kurumu Tebligleri, Muayene ve
Kabul Yonetmeligi, 5018 sayilh Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda sonuglandirmak,

4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gore yapilacak ihalelerde; saydamligi, rekabeti, esit
muameleyi, giivenirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve
zamaninda karsilanmasini ve kaynaklarin verimli kullamlmasini saglamak,

Genel Miidiirliigimiiz ve bagli Daire Baskanliklarinca ihtiya¢ duyulan gayrimenkul harig
kiralama islemlerini gergeklestirmek,

Mal, hizmet ve yapim igini- alimlarimin teknik sartnamesi, ilgili Daire Bagkanlifinca
hazirlamp, gelen taleplerin incelemesini yapmak,

Yaklasik maliyeti hesaplamak, ihale usuliinii belirleyerek ihale islemlerini ve sozlesmelerini
yapip sonuglandirmak,

Teslim alinan malzemelerin muayene ve kabul islemleri icin muayene ve kabul

" komisyonlarini olugturup gerekli islemleri yaptirmak,

Birimlerin ihtiyaclar1 dogrultusunda 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Istisnalar bélimii 3/e
maddesi geregince Devlet Malzeme Ofisi Genel Miuidiirligtinden, 6zel ve diger tim Devlet
Kurumlarindan her tiirlii malzemeyi temin etmek ve hizmetleri yapmak,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayihh Kamu Thale Stzlesmeleri Kanunu, tebligler ve
uygulama yonetmelikleri cergevesinde mal ve hizmet alimlarinda, sadece en disiik fiyat degil,

istenilen en kaliteli malzeme, en uygun fiyat ve 6deme kosulu, istenilen zamanda t;;sh;n,ve; N

bakim sartlarini tastyan en uygun teklifi tercih etmek, 7/
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Avans ve kredi yolu ile her tiirlii, mal ve hizmet, bakim, onarim, tamir vb. hizmetlerin alimim
gergeklestirmek,

ISKUR projesinin uygulanmasina katkida bulunmak, ilgili kurumla koordineli gahgarak
takibinin yapilmasim saglamak,

Kurulusa ait telefon faturalarmin ddeme islerini yapmak, Strateji ve Gelistirme Dairesi
Bagkanl1g1’na iletilmesini saglamak,

Telefon hizmetleri anlagmalarini ve teminini yapmak.

Telefon hizmetlerini gizlilik, emniyet ve sliratle yiiriittilmesini saglamak,

Bagl oldugu Daire Bagkam tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Satin Alma Sefligi

MADDE 24- (1) Satin Alma ve Ihale Sefliginin gorevleri sunlardur:

Genel Miidiirliige bagl Daire Baskanhklarinin ihtiyaci olan ve Idarenin tamarmm ilgilendiren
gayrimenkul hari¢ kiralama islemlerini, alim, satim, yapim, bakim-onarnm, yenileme ve
benzeri, mal, hizmet alimlar ve yapim igleri ihalelerini, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve
4735 sayih Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ikincil mevzuat hitkiimleri dogrultusunda
sonuglandirmak,

Gelen mal, hizmet alimi ve yapim isleri taleplerinin yaklasik maliyet tespitini yaparak ve ilgili
makama sunarak uygulanacak ihale usuliiniin belirlenmesini saglamak, “ihale islem
dosyasini” hazirlayarak ihale islemlerini sonuglandirmak,

Dogrudan temin usulii ile yapilan ahmlarda teklif toplamak, toplanan teklifleri kontrol etmek
ve ihale. yetkilisinin onaymna sunmak, sipariy vermek ve sliresi icerisinde sézlesme
imzalanmasin saglamak,

Idare birimlerinden gelen hizmet ve malzeme istekleri dogrultusunda ihale ile ilgili -arag-
gereg, cihaz, makine ve teghizat satin alma islemleri ile ilgili evraklarn hazirlamak ve
sonuclandirmak,

Ihalesi yapilan islerle ilgili dosyalarin, ihale komisyonu karar: dogrultusunda kararim yazmak
ve onaya sunmak,

Ihale Yetkilisi, Genel Miidiir veya Yonetim Kurulunca onaylanan ihale dosyalarimn, stiresi
icinde kesinlesen ihale kararim bildirmek, s6zlesmeye davet etmek ve sdzlesmeyi hazirlamak,
Teslim edilen malzemelerin muayene ve kabul islemlerini yaptirmak,

Alman malzemelerin talep eden birime teslim edilmesini saglamak,

Onarmm giderleri ile gayrimenkul mal bakim ve onarim giderleri tertiplerinden gerekli her
tiirlii hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve teghizatin bakim
ve onarmmlarinin yaptirilmast ile ilgili evraklari hazirlamak, ihale raportorliigiini yiiriitmek,
Hizmet alimi diisiiniilen islerin “ihale islem dosyalarini” hazirlayarak ihale ile ilgili siireci
takip etmek,

Yapilan ihale sonucu imzalanan s6zlesme hiikiimlerini yerine getirmek (kontrolliik, kabul,
ddeme belgelerinin diizenlenmesi vb.) iizere hizmet ve malzeme alimim talep eden birime
gondermek. Yapilan ihale ile ilgili evraklari standart dosya diizenine gbre dosyalamak ve
arsive kaldirmak,

Birimlerin ihtiyaglan dogrultusunda 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Istisnalar béliimii 3/e
maddesi geregince Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinden, 6zel ve diger tiim Devlet
Kurumlarindan her tiirlii malzemeyi temin etmek ve hizmetleri yapmak,

Birim ile ilgili her tiirlii evrak: standart dosya diizenine gore dosyalamak ve argive kaldirmak,
Bagh oldugu Daire Bagkam ile Sube Miidiiriince verilecek diger gorevleri yapmak.

Makine fkmal Sube Miidiirkiigii
MADDE 25 (1) Makine Ikmal Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardar:
Kurulusumuza ait arag ve is makinelerinin bakim ve onarim islerinin yiirtitiilmesini saglamak,
Arag ve is makinelerinin ekonomik kullanilmas igin gerekli tedbirleri almak, """"'“\\
Kurulusumuz envanterinde kayith ara¢ ve is makinelerinin yedek parcalarn muayﬂmsM
kontrolunu yapmak G ﬁ
11
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Arag ve is makinelerinin arizalarim takip etmek, anzalananlarm en kisa stirede bakimim
yaparak/yaptirarak hizmet verir hale getirmek,

Kurulusumuzun birimlerince talep edilen bakim, onarim ve imalat isteklerinin biinyesinde
bulunan atélyelerde {iretimini saglamak

Miidiirliigiine bagl personelin is saghigi ve is giivenligi konusunda ylrirlitkteki mevzuata
uygun tedbirler i¢erisinde caligmasini saglamak,

Bagli oldugu Daire Bagkam tarafindan verilecek diger gbrevleri yapmak.

Arac ve Is Makineleri Tamir Bakim Sefligi
MADDE 26- (1) Arag ve Is Makineleri Tamir Bakim Sefliginin gdrevleri sunlardur:

Kurulusumuza ait arag ve is makinelerinin bakim ve onarimim yapmak, gerekli durumlarda
talepte bulunmak,

Araclar ve i makinelerinin ekonomik kullanilmas icin gerekli tedbirleri almak,
Kurulusumuz envanterine kayith ara¢ ve is makinesi yedek pargalarin muayenesini ve
kontroliinii yapmak,

Arag ve is makinelerinin arizalarim takip etmek, arizalananlarin en kisa stirede bakimini
yaparak/yaptirarak hizmet verir hale getirmek.

Personelin is saglifi ve ig giivenligi konusunda yiiriirliikteki mevzuata uygun tedbirler
icerisinde ¢alismasini saglamak,

Bagli oldugu Daire Baskani ve Sube Midiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Imalat Atolyeleri Sefligi
MADDE 27 - (1) imalat Atélyeleri Sefliginin gorevleri sunlardir;

Mubhtelif fittings, demir dograma ve ahsap malzemelerin imalatin1 yapmak, muhtelif bakim
ve onarim hizmetlerini yapmak,

Marangoz at6lyesinde kurulusumuz ihtiyaci olan muhtelif ahsap imalatlar: yapmak,

Demir atdlyesinde kurumumuzun ihtiyaci olan, muhtelif fittings malzemelerin imalatin
yapmak, yine tesislerimizin ihtiyaci olan muhtelif demir dograma isleri ve tamiratlarim
yapmak,

Torna atdlyesinde, Kurulusumuz birimlerinden ozellikle Artma Tesisleri, Bolge
Miidiirliikleri ve Pompa Istasyonlarinin her tiirlii torna tesfiye isleri, pompa mili, kaplini imali,
delik ve dis agma ile muhtelif burg agma, somun, pim Imali vb. igleri yapmak,

Personelin is saghg ve is glivenligi konusunda yiiriirliikteki mevzuata uygun tedbirler
igerisinde ¢aligmasim saglamak,

Bagli oldugu Daire Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sivil Savunma Uzmanhg

MADDE 28- (1) Sivil Savunma Uzmaninin gérev ve yetkileri sunlardar:

Sivil savunma planlarim hazirlamak ve bu planlar: glincellemek,

Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptlrmak

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
korunmalarimin takibini yapmak,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri igin gerekli ddenegi, Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkam ile koordine ederek belirlemek ve biitgeye konulmasini sagl

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve Destek Hizmetl r@k A
7 %% P

Bagkanim bilgilendirmek, /
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h)

1
i)

)
k)

D

Sivil savunma hizmetleriyle ilgili mevzuat, yaymn ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bunlann gereklerini verine getirmek,

Sivil Savunma Uzmanlarinn idari statiileri, gorevleri, Caligma Usul ve Esaslari ile Egitimleri
Hakkinda Y&netmelikte belirtilen gérevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Kurumu ile Afet ve
Acil Durum Yénetimi Baskanhig, 11 Afet ve Acil Durum Mudiirliigii ve diger Kamu Kurum
ve Kuruluslan arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer silahlara karsi, savunma ile ilgili ig ve iglemleri
yuritmek, .

Bakanlar Kurulunun 27.11.2007 tarih ve 2007/12937 sayil karar ile “Binalarin Yangindan
Korunmas: Hakkindaki Y6netmelik™ hiikiimlerinin uygulanmasim saglamak

Kurum icerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alimp verilmesi ve siren sisteminin igletilmesine
iliskin islemleri ytiriitmek,

Kurumun sigmaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yirtitmek,

Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal-biyolojik-radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikelere
karst “koruyucu giivenlik” ve “ilk yardim” konularinda kurum personeline egitim vermek,
Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu adina
sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

Seferberlik ve savas hali hazirliklan ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirtlmasini
saglamak,

Kurumun, Il Afet ve Acil Durum Yé6netim Merkezi ile koordinasyonunu saglamak,

m) Bagl oldugu Daire Baskani tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

b)
c)
¢)

d)

g)

-

g)
h)

1
1)

a)
b)
c)
9)

Sivil Savunma Sefligi

MADDE 29-(1) Sivil Savunma Sefliginin gérevleri sunlardir:

Sivil savunma planlanmn hazirlanmasinda, planlarmn gergeklestirilmesinde degisiklik ve
yeniliklerin islenmesinde Sivil Savunma Uzmanimmn bilgi, goriis ve emirleri dogrultusunda
Sivil Savunma Uzmanligina yardime1 olmak,

Sivil savunma planlarim hazirlamak ve bu planlar1 giincel tutmak,

Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglayarak, egitimlerini koordine etmek,

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
bakim onarim ¢alismalarini yaparak mevcutlar: hazir bulundurmak,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri igin gerekli 6denegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve biit¢eye konulmas: igin gerekli yazismalar yapmak,
Hizmetlerle ilgili mevzuat, yaym ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarla ilgili Sivil
Savunma Uzmanina bilgi vermek,

Bakanlar Kurulunun 27.11.2007 tarih ve 2007/12937 sayili karari ile “Binalarin Yangindan
Korunmas1 Hakkindaki Yonetmelik” hiikiimlerinin uygulanmasim ve hizmet binalarinda
vangin dnleme tedbirlerini denetlemek,

Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alimip verilmesi ve siren sisteminin igletilmesine
iligkin islemleri ytiriitmek,

Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek,

Seferberlige iliskin; personel kadro ertelemeleri, milli alarm plam (alarm tedbirleri
ilaminda yapilacak faaliyetler formu) ve savas hasar onarim planlar ile 24 saat ¢aligma plam
cizelgesinin diizenlenmesinde Sivil Savunma Uzmanina yardimci olmak,

Yillik faaliyet raporlarim diizenlemek.

Bagli oldugu Daire Baska ile Sivil Savunma Uzmaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Biiro Hizmetleri Birimi

MADDE 30-(1) Biiro Hizmetler Biriminin gorevleri sunlardur:
Daire Bagkanlifina gelen evraki imza karsilig1 almak, / -
Evrakin kayit islemlerini evrakin derecesine gore yapmak, "R,
Evrakin ilgili birtmlere dagitimin saglamak, 2
Giden evrakin ilgili birimlere intikal iglemlerini ylirlitmek,
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-d) Genelge ve genel yazilart yazmak, takip ve dagitim islemlerini yapmak,
e) Konulan ile ilgili evraki takip ederek sonuclandirmak,
f) Bagli oldugu Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani ve Sube Miidiirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 31-(1) Sube Miidiirlerinin idari gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Kendisine bagli Sefliklerin biittin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati
¢ergevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitge ve is programlarimi dikkate
alarak uygun prensipler koymak suretiyle yonetmek, ¢alisma programlarmin gergeklesmesi
i¢in gerekli tedbirleri almak, teknolojik yeniliklerin kullaniimasimi saglamak,

b) Gorevleri ile ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili
¢alismalara katilmak, gorev ve yetkileri icerisine giren konularda Daire Bagkanligi Makamina
Onerilerde bulunmak,

¢) Hizmetin ifasinda personele agik, anlasilir, yazili ve/veya sozlii emirler vermek, verilen
emirlerin icrasim takip etmek ve ifasim saglamak,

¢) Kendisine bagl Sefliklerdeki islerin yiiriitiimiinii saglamak,

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

¢) Daire Bagkanligi Makami ve Genel Midiirlik Makamina sunulan onay ve olurlari kontrol
etmek, Daire Bagkanina sunmak,

f) Yonetim kuruluna sunulan kararlari kontrol etmek ve Daire Bagkanina sunmak,

g) Calismalarda etkinligi artirmak, is akisim hizlandiric: ve israfi 6nleyici tedbirler almak,

g) Kendisine bagh Seflikler ile alt birimlerinin yillik ¢aligma programimi yapmak,

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

1) Demirbag egyanin talimatlara uygun olarak kullamlmasini ve korunmasini saglamaya yonelik
tedbirleri almak,

1) Gorev alanindaki isleri mevzuat, Genel Miidiirliiglin kalite politikasi, ¢alisma prensipleri ve
amirlerinin talimatlar1 geregince sonug¢landirmak,

J) Amirlerince verilen, ¢alisma alamina giren diger benzeri gorevleri yapmak.

(2) Sube Miidiirleri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolays, ilgili

kanunlara, yonetmeliklere ve bagli cldugu Destek Hizmetleri Dairesi Baskanina kars1 sorumludurlar.

Seflerin idari girev, vetki ve sorumluluklan

MADDE 32-(1) Kendisine birim sorumlulugu verilen memurlar, birim Sefinin yetki ve
sorumluluguna haizdir.

(2) Seflerin idari goérev ve yetkileri sunlardir:

a) Servisin ve gorevlendirildigi birimin, biitlin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati
¢ergevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitge ve is programlarini dikkate
alarak yonetmek,

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

¢) Hizmetin ifasinda personele kesin ifadeli acik, yazih ve sozlii emirler vermek, verilen
emirlerin takibini vapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

¢) Gborev ve yetkileri i¢erisinde bulunan konularda kurum igi ve kurum dis: yazismalar yapmak,

d) Cahsmalarda etkinligi artirmak, ig akisini hizlandirici ve israfi 6nleyici tedbirler almak,

€) Servisin ve gorevlendirildigi birimin ¢alisma programini yapmak,

f) Personeli servis islemleri hakkinda bilgilendirmek ve egitmek,

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

g) Amirine personeli i¢in saatlik ve yillik izin teklifinde bulunmak,
h) Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullamlmasini ve korunmasim saglamak, /f:::“‘%\._&
1) Amirlerince verilen, ¢alisma alanina giren benzeri diger gérevleri yapmak. Vi ;T-@,» AN
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(3) Servis gefleri, is bu yoénerge ile verilen gérev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolays, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagl oldugu Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanina ve Sube Mudiirlerine
karst sorumludur.

Taginir Kayit Yetkilileri

MADDE 33- (1) Taginir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya calisma
unvanina bagh kalmaksizin, taginir kayst ve islemlerini, Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gérevlendirilir.

(2) Tagimr kayst yetkilisinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar teslim almak,
kullamima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tagmirlarm giris ve gikigina iliskin kayitlarn tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasiur mal yonetim hesap cetvellerini, istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek,

¢) Tiiketime veya kullamma verilmesi uygun gdriilen tasinirlan ilgililere teslim etmek,

¢) Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmas:
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak,

d) Ambarda ¢alinma veya olaganiisti nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar: harcama
yetkilisine bildirmek,

€) Ambar saymmini ve stok kontroliinti yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlan harcama yetkilisine bildirmek,

f) Kullanimda bulunan dayanikli tagimurlart bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak ve yaptirmak,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

g) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere tasimir kontrol yetkilisine teslim etmek,

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

1) Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak,

(3) Tagmir kayit yetkilileri, ASKI portal sisteminde kullamm yetkisine gére tahsis edilen
“kullanici adi ve sifresi” muhafazasinda ilgili mevzuat gergevesinde gizlilik ilkesine uymakla
sorumlu olup ayrica is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolay, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve hesap verme sorumlulugu cergevesinde bagli oldugu Daire Baskanina
kars1- sorumludurlar.

Tasimir Kontrol Yetkilileri
MADDE 34- (1) Taginir kontrol yetkililerinin gérev ve yetkileri sunlardir:
a) Tasinr kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
b) Harcama Birimi Taginir Mal Y6netim Hesabi Cetvelini kontrol etmek ve imzalamak.
(2) Taginur kontrol yetkilileri, is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayy, ilgili kanunlara, yénetmeliklere ve bagli oldugu Daire Baskanina karst sorumludur.

Mimarlar
MADDE 35-(1) Mimarlarin gérev ve yetkileri sunlardir:
a) Gorevli bulundugu Seflikteki iglemler ile ilgili faaliyetleri, kanun, tiizik, yonerge, talimat,
genelge ve genel yazilara uygun olarak yapmak, -
b) Demirbag esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,
¢) Kendilerine havale edilen siireli ve siiresiz yazilarla ilgili islemleri ikmal etmek, isi biten
evraklarl dosyalamak ve kayitlarim tutmak,
¢) Amirlerince verilecek ¢alisma alamina giren diger gérevleri yapmak.
(2) Mimarlar, ig bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle calismalarindan dolays,  Adgitt ==
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef’e karst sorur%tﬁqj‘ lar.
.r; t'q p” £
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Miihendisler
MADDE 36-(1) Mithendislerin gdrev ve yetkileri sunlardar:
a) Daire Baskanliginin kendi alam ile ilgili islerde gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye
olarak gérev yapmak, muayene ve kontrol islemlerinde uzman tiye olarak bulunmak,
b) Kendisine verilen gorevleri zamamnda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu kapsamda
bagli oldugu servis i¢in is planlan hazirlamak ve birim Sefinin onayina sunmak,
¢) Gorev alamna giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak
{izere baglh bulundugu amirine iletmek,
¢) Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i egitici olarak egitim programlarina
katilmak,
d) Amirlerince verilecek ¢alisma alanina giren diger gérevleri yapmak.
(2) Miihendisler, ig bu vonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolay, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkam ve Sube Midiiriine ve Sef’e karst
sorumludurlar: -

Egitmenler
MADDE 37- (1) Egitmenlerin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Fitness salonunda ihtiya¢ duyulan spor aletlerinin tespitinin saglanmas: ile ilgili islemlerin
yliriitiilmesini saglamak,
b) Egitim konular ile ilgili kendisine teslim edilen demirbas esyalarin korunmasinm saglamak,
¢) Amirlerince verilecek calisma alanina giren diger gorevleri yapmak.
(2) Egitmenler, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Baskam ve Sube Midiiriine ve Sef’e kars
sorumludur.

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenleri
MADDE 38-(1) Veri hazirlama ve kontrol isletmenlerinin gérev ve yetkileri sunlardir:
a) Girig bilgisinin yonergelere ve standartlara uygun bi¢cimde dogrulugunu denetlemek,
b) Belirlenen bigimde alfabetik ve sayisal bilgiyi kaydetmek,
¢) Kaynak belgelerdeki eksiklik ve hatalan gozlemlemek ve diizeltilmek iizere kaynaga geri
vermek,
¢) Kullanmis oldugu bilgisayar ve ¢evre birimlerini bakimh ve ¢alisir durumda bulundurmak,
d) Demirbas esyayi talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,
¢) Amirlerince verilecek caligma alanina giren diger gérevleri yapmak.
(2) Veri hazirlama ve kontrol isletmenleri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
calismalarindan dolay, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkanina, Sube
Miidiirtine ve Sef’e kars1 sorumludurlar.

Memurlar
MADDE 39-(1) Memurlarin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Gorevli bulundugu Seflikteki islemler ile ilgili faaliyetleri, kanun, tizik, y6nerge, talimat,
genelge ve genel yazilara uygun olarak yapmak,
b) Demirbas esyay: talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,
¢) Kendilerine havale edilen siireli ve siiresiz yazilarla ilgili islemleri ikmal etmek, isi biten
evraklan dosyalamak ve kayitlarim tutmak,
¢) Amirlerince verilecek ¢aligma alanina giren diger gorevleri yapmak.
(2) Memurlar, is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolay, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkanma, Sube Miidiirine ve Sef’e karsi
sorumludurlar.

Bilgisayar isletmenleri
MADDE 40-(1) Bilgisayar isletmenlerinin gbrev ve vetkileri sunlardir:
a) Amirlerince verilen her tiirlii yazigmay1 elektronik ortamda yazmak,
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b) Gorevi ile ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her
tiirli veniyi yiikklemek, _
¢) Kendisine'verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi i¢erisinde yiirtitmek,
¢) Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak ve bunun i¢in
gerekli tedbirleri almak,
d) Amirlerince verilecek ¢aligma alanina giren diger gorevleri yapmak.
(2) Bilgisayar isletmenleri, is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayz, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkam, Sube Miidiirii ve Sef’e karst
sorumludurlar.

Diyeﬁsyen
MADDE 41-(1) Diyetisyenin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Personelin giinliik kalori ihtiyacina gére yemek listesini belirlemek,

b) Giinlikk yemek meniisii i¢in ihtiyag duyulan malzemelerin tarih, kalite ve gida kodeksine
uygun olup olmadiginin kontroliinii yapmak,

¢) Mutfak ve mutfak personelinin yemek servisinin hijyen kurallarina uymasini saglamak,

¢) Yiyecek ve gida maddeleri satin alindiktan sonra yiyeceklerin saklanmasi ve muhafazasinda
kullanilacak yerleri belirlemek,

d) Depolar sikga kontrol ederek bozulmus yiyeceklerin olup olmadigim kontrol etmek, diger
malzemelerin de bozulmasini 6nlemek i¢in bozuk malzemelerin imha edilmesini saglamak,

€) Bocek ve hageratlarin yok edilmesi i¢in mutfak, yemek salonlari ve ¢evresinin gida tirlinlerine
ve sagliga zarar vermeyecek sekilde periyodik olarak ilaglanmasim saglamak,

f) Mutfakta yemekhane ve ¢ay ocaklar1 personelinden gerekli olanlara 1593 sayili “Umumi
Hifzissithha Kanununda” belirtilen muayenelerinin (portér- muayenesinin) diyetisyen
nezaretinde; Kanunda belirtilen sekil, sart ve siirelerde idarece yaptirilmasini saglamak,

g) Diyet ve beslenme uzmani, Yemekhane Sefine karsi sorumlu olup, bu yonerge ile verilen
gérevleri mevzuat hikkiimleri ¢ergevesinde, yazisma kurallarina uygun olarak zamaninda ve
diizenli yapmaktan, kendisine gelen evraki geregi gibi muhafaza etmekten amirine karsi
sorumludur,

g) Amirlerince verilecek ¢alisma alanina giren diger gérevleri yapmak.

(2) Diyetisyen, is bu yonerge ile verilen gérev ve vyetkilerle ¢aligmalarindan dolays, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef’e karg1 sorumludur.

Koruma ve Giivenlik Memurlari
MADDE 42- (1) Koruma ve Giivenlik Memurlarimn gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Genel Midiirliik ve bagh birimlerini, sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma ve yikma, zorla isten
alikoyma gibi her tiirlii tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korumak,

b) Koruma ve glivenligini sagladiklar: alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan gegirme, bu
Rigilerin Ustlerini dedektdrle arama, egyalart X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik
sistemlerinden ge¢irmek, -

¢) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirilmek sart1 ile, ancak 5271 sayil Ceza Muhakemeleri
Kanununun 90 mc1 maddesinde diizenlenen gegici yakalama hal ve sartlarinin bulunmasi
halinde yakalamak,

¢) Gorev alaminda, haklarinda yakalama emri veya mahk(imiyet karar1 bulunan kisileri
yakalamak ve aramak, '

d) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya
delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyayr emanete
almak, '

e) Terk edilmis ve/veya bulunmus esyay1 emanete almak,

f) Koruma ve gilivenligin saglandigi sorumluluk alanlarda kisinin viicudu veya saghgi
bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla yakalamak,

g) Gorev alaminda sug teskil eden olaylarla ilgili olay yerini ve delilleri korumak, ,-::"’*"‘::*“ﬂh\

) Tiirk Medeni Kanununun 981 inci maddesine, Tiirk Borglar Kanununun 63 ye/éé%?rgch» k1
maddelerine, Tiirk Ceza Kanununun 24 ve 25 inci maddelerine gore zor kullanm ’ ; :/"*-\ <. %
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h) Yangin, deprem gibi tabii afetler durumunda gérev alanindaki sivil savunma ekiplerine
vardim etmek,

1) Genel Miidiirliikk ve bagh birimlerde giris ve ¢ikislarda kimlik kontrolti yapmak, bu saha
icinde stipheli sahislarin dolagmasina engel olmak, Kurulusa ait olan ve girilmesi kayda bagh
yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek, gérev alani iginde vukuu bulan
her tiirlii kazalarda gerekli yardimlan yapmak,

i) Koruma ve giivenlik personeli, gérev alanlar i¢inde bu kanunla verilmis gérevlerini yaparken
silah tasimak ve 2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyeti Kanununa gore silah kullanmak,

j) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Koruma ve Giivenlik Memurlari, 5188 sayih “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun”,
“Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasna Iliskin Yonetmelik” ve Ozel Giivenlik
Birlestirilmis Genelgesi ile verilen gérevleri, ilgili mevzuatlar gergevesinde zamaninda ve diizenli
olarak yerine getirmek i¢in, bagli oldugu Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanina, Koruma ve Giivenlik
Sube Midiiriine, Koruma ve Giivenlik Amirine ve Koruma ve Giivenlik Sefine kars: sorumludurlar.

Arsiv Memurlar
MADDE 43-(1) Arsiv memurlarinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Gorevli bulundugu Seflikteki iglemler ile ilgili faaliyetleri, kanun, tiiziik, ydnetmelik, talimat,
genelge ve genel yazilara uygun olarak yapmak,

b) Demirbas esyay talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

¢) Kendilerine havale edilen stireli ve stiresiz yazilarla ilgili iglemleri ikmal etmek, isi biten
evraklan dosyalamak ve kayitlarim tutmak ve bilgisayar kayitlanim giincellemek,

¢) Amirlerince verilen diger gorevieri yapmak.
(2) Arsiv memurlar, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayz, ilgili

kanunlara, yonetmeliklere ve baglh oldugu Daire Bagkani, Sube Miidiirti ve Sef’e karsi sorumludur.

Tekniker ve Teknisyenler
MADDE 44-(1) Tekniker ve Teknisyenlerin gérev ve yetkileri sunlardir:
a) Kiigiik ¢aplt bina tadilatlarinda ilave edilecek elektrik ve telefon tesisatlarini yapmak,
b) Genel Miidirliigiin aydinlatma ile ilgili tesisatlarinin tamir ve bakimini yapmak,
¢) Elektrik islerinde kullamlan elektrik malzemelerinin tespitini yapmak, bu malzemelerin
taleplerinin vapilmasini saglamak,
¢) Bakim stzlesmeli cihaz ve tesislerin arizalanmasi halinde ilgili firmay1 haberdar etmek,
d) Bahge aydinlatmasi tesisatlarinin bakimini yapmak,
e) Kalorifer ve su tesisatlarinin kontrol ve tamiratin1 yapmak,
f) Mesai saatleri disinda 6nemli ve acil hallerde yapilan ¢agriya uyarak kuruma gelmek,
g) Amirlerince verilen diger gbrevleri yapmak.
(2) Tekniker ve Teknisyenler, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan
dolayi, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Baskani, Sube Midiirii ve Sef’e karsi
sorumludur.

Ustabas1
MADDE 45-(1) Ustabasimin gérev ve yetkileri sunlardir;
a) Atdlye sorumlusundan aldifi gorevleri yerine getirmek icin personel ve ekipman islerini
duzenlemek,
b) Emrindeki gorevli personelin is dagilimim yapmak,
¢) Yapilan igler ile ilgili her safhada at6lye sorumlusunu bilgilendirmek,
¢) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.
(2) Ustabas1, gérev bakimindan is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle calismalarindan
dolay, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagh oldugu Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef’e kars:
sorumludur.
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MADDE 46-(1) Ustamin gorev ve yetkileri sunlardar:
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a) Ustabagindan aldigi gorevleri titizlikle yerine geurmek gerekli makina ve ekipman
kullanmak,
b) Yapilan igler siirecinde ustabasim bilgilendirmek,
¢) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.
(2) Usta, gorev bakimindan is bu yo6nerge ile verilen gérev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayi, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagh oldugu Daire Bagkani, Sube Mudiirti, Sef’e ve
Ustabasina karsi sorumludur. -

Isciler _
MADDE 47- (1) Iscilerin gorev ve yetkileri sunlardur:
a) Kendisine verilen gorevleri, “Is Saghg ve Giivenligi Kanununa” gore yapmak
b) Yapilan islerde gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
¢) Genel Miidiirliige ait hizmet araglarim, verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik
kurallarina uygun olarak kullanmak,
¢) Aracin gerektifinde teknik bakim ve onarimlarimin yapilmas: konusunda Bas Softrliigi
bilgilendirmek ve her an kullamma hazir sekilde bulundurmak,
d) Hizmet aracinin amacit disinda gereksiz islerde kullanmilmasina, araca ilgisiz kisilerin
binmesine izin vermemek,
e) Genel Mudiirliigiin mallarim ve kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanmak,
f) Savurganlktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
g) Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
g) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
(2) Isciler, gérev bakimindan is bu yénerge ile verilen gérev ve yetkilerle ¢aligmalarindan
dolays, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagl oldugu Daire Baskam, Sube Miidiirii, Sef’'e ve
Ustasina kars1 sorumludurlar.

Ekonomist
MADDE 48- (1) Ekonomistin gorev ve yetkileri sunlardur:

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

b) Demirbas egyay: talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

¢) Kendilerine havale edilen siireli ve siiresiz yazilarla ilgili islemleri ikmal etmek, isi biten
evraklari dosyalamak ve kayitlarint tutmak,

¢) Amirlerince verilen benzeri gérevleri yapmak.
(2) Ekonomist, ig bu yonerge ile verilen gérev ve yetkiletle ¢alismalarindan dolays, ilgili

kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkani, Sube Miudiirti ve Sef’e karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlikten kaldirilan yonerge
MADDE 49 — (1) Yonetim Kurulunun 22/02/2019 tarih ve 2019/42 sayil1 karar ile kabul
edilen “ASKI Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig I¢ Yonergesi” yiiriirliikkten
kaldirilmustir.

Yiiriirlik

MADDE 50 - (1) Bu Yonerge, Ankara Su ve Kanahzasvon Idaresi Genel Miidiirliigii
Yonetim Kurulu’nun kabul tarihi itibari ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 51 — (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Mudiirii
tarafindan yirtitiiliir.
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