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ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI ESKI GENEL MUDURLUGT
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg:
Girev ve Calisma Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Yasal Dayanak

Amag

MADDE 1- Bu Yonerge, ESKi Genel Mudirltigi Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili esaslari diizenler.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénerge, ESKI Genel Miidiirligii Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi
biinyesinde gorevli personelin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge, 2709 sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi’nin 124,
maddesi, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu, 4735 sayith Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali

Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanunlara gére ¢ikartilan yonetmelik ve ilgili diger mevzuat
hiikiimleri ger¢evesinde hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

Kurulus

MADDE 4- (1) Ilgili Genel Miidiir Yardimcilifina bagh olarak gorev yapan Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanhgi; Giivenlik Koruma Sube Miidiirliigii, Idari Isler Sube Miidiirltigii,
Satinalma $ube Miudirltigti ,Is Sagligi ve Giivenligi Sube miidiirligii , Miihendisler, Teknikerler ile
sefler, memur, sozlesmeli personel, ig¢i personel ve diger personellerden olugur.

(2) Kamu kaynaklarmin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagilimimn temin edilmesi, Genel Miidiirlik tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin arttirilmasi
icin ihtiyag duyulan nitelik, iinvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli

Idare Birlikleri Norm ve Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hikiimlerine uygun
olarak istihdam edilir.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu Yénergenin Uygulanmasinda
Genel Miidiirlik  : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi (ESKI) Genel Midiirliigiinti
Genel Miidiir : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi (ESKI) Genel Miidiiriinii
GenelMiidiir Yard.: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin bagli oldugu Genel Mudiir
Yardimcisini
Daire Baskanhgi : ESKI Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini
Daire Baskam : ESKI Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini
Sube Miidiirliigii  : ilgili Sube Miidiirliiklerini,
Sube Miidiirii : 1lgili Sube Miidiirlerini,




Personel : ESKI Genel Midiirligii Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagli olarak
¢alisan, Daire Baskaninin verdigi gérev ve hizmetleri noksansiz yerine getirmekle yiikiimlii Sube

Miidiirlerini, sefleri, miihendis, memur, sozlesmeli personel ve isgiler ile diger personeli ifade
eder.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus ve Gérevler
MADDE -6 (1) Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi

a) Destek Hizmetleri Daire Baskanligi; 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2560 sayili ISKI
Kurulug ve Gérevleri Hakkinda Kanun, Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve 12.05.2015 gilin ve 2015/09 sayili ESK]|
Genel Kurulu kararina dayanilarak kurulmus idari hizmet birimidir.

b) Daire Bagkanligi; Bagkana baglh, 4 (dort) Sube Miidurliigi, 1 Idari Isler Sefligi, 1
Akaryakit Sefligi, 1 Satinalma Sefligi, 1 Ambar Sefligi,1 Glivenlik Koruma Sefligi, Is Saghigi ve
Guvenlifi Sefligi ve bu miidiirliiklere bagh, miihendis,tekniker memur, bilgisayar igletmeni ve
diger personelden olusur.

Daire Baskanhg' na bagh Sube Miidiirliikleri ve seflikler asagida gosterilmistir.
1 - Idari isler Sube Miidiirligii

a) dari Isler Sefligi,

b) Akaryakit Sefligi,

2 - Giivenlik Koruma Sube Miidiirliigii

a) Giivenlik Koruma Sefligi,

3- Satmalma Sube Miidiirliigii

a) Satinalma Sefligi,

b) Ambar Sefligi,

4- Is Saghgi ve Giivenligi Sube Miidiirliigii
a) Is Saglig1 ve Giivenligi Sefligi

Daire Baskaniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 7- (1) Daire Baskan tarafindan;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 41.maddesine gore biitceyle
Odenek tahsis edilen kalemlerde harcama yetkilisi sifati ve idari sorumlulugu cergevesinde her
yil faaliyet raporunu, (stratejik planlama ve performans programlari uyarinca ylriitiilen
faaliyetleri, belirlenmis performans gostergelerine gore hedef ve gerceklesme durumu ile
meydana gelen sapmalarin nedenlerini agiklayacak sekilde) hazirlamak,

b) Genel Miidiirlik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan daire baskanligi ile
ilgili islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

¢) Bagkanlifin gérev alanmna giren tiim is ve islemlerini, genel ve kurum mevzuati
¢ergevesinde verimlilik ilkelerini ve kurumun biitge ve is programlarini dikkate alarak, uygun
prensipler koymak suretiyle yonetmek, is programlarnim gergeklesmesi igin gerekli tedbirleri
almak,

¢) Destek Hizmetleri Daire Bagkani, kendisine verilen gérevleri yiiriitiirken, islemlerini
kanun, tiiziik, yénetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmaktan sorumludur.
Gorevleriyle ilgili, kanun, tiiziik, ydnetmelik, genelge, tamim gibi diizenlemelerle ilgili
¢aliymalara katilmak, gérev ve yetkileri igerisine giren konularda makama nerilerde bulunmak,




d) Hizmetin ifasinda; personeline kesin ifadeli, agik, yazili ve sozlii emirler vermek,

verilen emirleri takip etmek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek, personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

¢) Daire Bagkanhiginin yillik ¢aligma programim hazirlamak,

f) Demirbag esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini saglamaya
yonelik tedbirleri almak,

g) Caligmalarda hizmet kalitesini ve tasarrufu arttiricr énlemler almak,

g8) Gorev ve yetkileri dahilinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar
yapmak,

h) Daire Bagkanligimin kalite yonetimine iliskin hedefleri belirlemek ve gergeklesmesi
i¢in gerekli 6nlemleri almak,

1) Genel Midiirlikge verilen diger gorevleri yapmak,

1) Genel Miidiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan Daire Bagkanlig ile

ilgili iglerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

Destek Hizmetleri Daire Baskanhgmin Girev ve Yetkileri

MADDE 8-(1) Daire Baskanligi tarafindan;

a) Eski Genel Mudiirltgiiniin lojman, yemek, giyim, temizlik ve servis hizmetleri
iglerini ve diger sosyal hizmetleri yapmak.
b) Eski Genel Midrliigiiniin kullanimdaki binalarinin her tiirlii bakim, onarim ve

temizlik islerinin yapilmasini saglamak.

c) Eski Genel Mudiirliigiine ait olan tesis, bina, ambar, su deposu ve barajin her gesit
tehditlere ve tehlikelere karsi korumak tizere gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

¢) Eski Genel Miidiirligiiniin motorlu arag ve is makineleri ihtiyacinin tespit, temin
ve kiralama islerini yapmak.

d) Idare araglarinin veya kiralik araglarin yakit ihtiyacim tespit ve temin etmek.

e) Araglarin kilometre kontrollerini yapmak.

f) Idarenin dogalgaz abonelik sdzlesmelerini ve bu kapsamdaki diger islemlerini
yapmak,

2) Idarenin sivil savunma ile ilgili is ve islemlerini yirilitmek.

g) Idarenin birimlerinin genel ihtiyaci olarak belirlenen ve biitgesi tiim birimler adina

tahsis edilmis olan mallarin alimi iglemlerini ilgili mevzuata uygun olarak yiirlitmek, kullamima
verilinceye kadar ambarinda muhafaza etmek, stok takibini yapmak.

h) Harcama birimlerinin  "Dogrudan Temin Usuli" ile yapilacak alimlarinda,
harcama birimi talebinin Daire Bagkanhgi kayitlarina alinmasindan itibaren sozlesme yapilan
hallerde sézlesmenin imzalanmasi ve siparisin verilmesine kadar olan islemleri yiiriitmek.

1) Ihtiyag fazlasi malzemeleri ve kullanma imkan kalmayan hurda malzemelerin
satilmasini saglamak.

i) ESKI Genel Midiirliigii faaliyet alamindaki galismalarda 6331 sayih s Saghg ve
Giivenligi kanunu kapsaminda I Saghgi ve Giivenligi hizmetlerini yiiriitmek ve koordine etmek.

1) Genel Mudiirliikge verilecek gorevi ile ilgili diger isleri yapmak.




Idari Isler Sube Miidiirii’niin girev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Idari Isler Sube Miidiirii tarafindan:

a) Calisanlarin gérevleriyle ilgili ihtiyacini karsilamak ve gerekli malzemelerini temin
etmek.

b) Eski Genel Miidiirltigiiniin lojman, yemek, giyim, temizlik ve servis hizmetleri islerini ve
diger sosyal hizmetleri yapmak.

¢) Eski Genel Miidiirliigiintin kullanimdaki binalarinm her tirlii bakim, onarim ve temizlik
islerinin yapilmasini saglamak.

¢) Genel Miidiirlik merkez binasinin temizliginin yapilmasini saglamak, diger binalarin
temizlik vb. malzemelerini temin etmek.

d) Sube Miidiirliigii ile ilgili, y1llik biiteeyi hazirlamak ve uygulamasim takip etmek,

e) Sube Mudirliigi cahisanlarimin ise gelis gidislerinin takibini yapmak ve mesai yapanlarin
mesai cetvellerini hazirlamak.

f) Idare araglarimin veya kiralik araglarin yakit ihtiyacim tespit ve temin etmek.

g) Eski Genel Miidiirliigiintin motorlu ara¢ ve is makinelerinin ihtiyacinin tespit, temin ve
kiralanmas: iglerini yapmak.

8) Araglarin kilometre kontrollerini yapmak.

h) Idarenin dogalgaz abonelik sozlesmelerini ve bu kapsamdaki diger islemlerini yapmak.

1) Idarenin sivil savunma ile ilgili i ve islemlerini yiirtitmek.

i) Idarenin birimlerinin genel ihtiyaci olarak belirlenen ve biitgesi tiim birimler adina tahsis
edilmis olan mallarin alimi islemlerini ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

j) Idarenin genel ihtiyaclari olan kirtasiye, temizlik malzemesi, giyim-kusam alimlar1 vb.
malzemelerin satin alinmasi, ambarda muhafaza edilmesi, ilgili harcama birimlerine
aktarilmasi.

k) Midiirliige bagh personelin mesaiye ve kilik kiyafet yonetmeligine uyumlarini saglamak.

1) Kendine bagh birimlerin ¢alismalarinda aksakliklarm tespit edilmesi durumunda;
inceleme ve sorusturmalarin yapilarak, kendi miitalaas: ile birlikte Daire Baskanina bildirmek.

m)Mevzuat gergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak veya yaptirmak.

n) Genel Mudirlik merkez binasinin 1smma ihtiyacini karsilayan kazan dairesi ile
ilgilenmek, kontroliinii yapmak, ¢alisanlari kontrol etmek.

0) Idareye ait akaryakit istasyonunda gerekli kontrolleri yapmak.

6) Idareye ait akaryakit istasyonunda gorevli personeli denetlemek.

p)ldareye ait araglara ve kirahk araglara verilen akaryakit miktarini kontrol etmek, Ilgili

kayitlar1 diizenleyerek Daire Baskanina bilgi vermek.

Idari Isler Sube Miidiiri’niin sorumluluklar:
MADDE 10- (1) idari isler Sube Miidiirii ,
a) Bu ydnergenin 9. maddesinde sayilan gérevleri ve amirleri tarafindan kendisine verilen

diger gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yapmak ve yaptirmakla yikiimliidiir.
b) Aksine davramslardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Idari isler Sefinin girev ve yetkileri

MADDE 11- (1) idari Isler Sefi

a) Hizmet binalarinmn tamir ve bakimimn yaptirilmasim saglamak, Genel Miidiirliik
merkez binasinin temizlenmesini saglamak, diger binalarin temizlik vb. malzemelerini temin
etmek.

b) Caliganlara ve misafirlere ¢ay vb. hizmetlerin sunulmasini saglamak ve
malzemelerin teminini saglamak.




c) Genel Midirliik Merkez hizmet binasina gelen ziyaretgilere danisma hizmeti
sunmak.,

¢) Genel Midiirligiin yapmis oldugu sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerdeki ikram ve
hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

d) Mevzuat gergevesinde, amirlerinin verecegi difer gorevleri yapmak veya
yaptirmak.

e) Turk Bayraginin, Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi ve ESKI flamalarimn teminini,

temizligini, dini ve milli bayramlar vb. durumlarda asilmasini ve toplatilmasim saglamak.

Idari Isler Sefinin sorumluluklar:

MADDE 12-(1) idari isler Sefi

a) Bu yonergenin 11. maddesinde sayilan girevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri mevzuat gergevesinde yapmak ve vaptirmakla ylikiimlidiir,
b) Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Biiro ¢cahisanlarmin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Biiro ¢alisanlar::

a) Birimle ilgili tiim yazismalar ve kayitlan yapmak.
b) Evrak kayit ve evraklarin diizenli olarak arsivlenmesini saglamak.
¢) Mevzuat gergevesinde, amirlerince verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Akaryakit Sefi' nin girev ve yetkileri

Madde 14- (1) Akaryakat Sefi

a) dare araglarmin veya kiralik araglarin yakit ihtiyacim tespit ve temin etmek.
b) Araglarin kilometre kontrollerini yapmak.

¢) Idareye ait akaryakit istasyonunda gerekli kontrolleri yapmak.
¢) Idareye ait akaryakit istasyonunda gorevli personeli denetlemek.

d) Idareye ait araglara ve kiralik araglara verilen akaryakit miktarini kontrol etmek. Mgili
kayitlar1 diizenlemek.

e) Mevzuat gercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak veya yaptirmak.

Akaryakit Sefi' nin sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Akaryakat Sefi

a) Bu yonergenin 14. maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen difer gérevleri mevzuat gergevesinde yapmak ve yaptirmakla yiikiimlidir.
b) Aksine davranislardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Giivenlik Koruma Sube Miidiirii' niin girev ve yetkileri

MADDE 16- (1) Giivenlik Koruma Sube Miidiirii

a) Ilgili Mevzuata uygun olarak Giivenlik Hizmetlerini yiriitmek ve ilgili yazigsmalan
yapmak.
b) Gorev alani igerisinde islenecek olan suglar, genel kolluk kuvvetlerine iletmek,

genel kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve sug delillerini korumak
i¢in gerekli tedbirleri almak.

c) Emniyetle koordineyi saglamak.




¢) Guivenlik gorevlileri marifetiyle nébet talimatina uygun sekilde, gorevin yerine
getirilmesini saglamak.

d) Guvenlik Gorevlilerinin nobet cetvellerini ayhik olarak tanzim ederek ilgililere
bildirmek ve nbet kontroliinti yapmak veya yaptirmak.

e) Yerleskeye giris ve ¢ikislar denetim altinda tutmak, binalarin i¢ ve dig emniyetini
saglamak.

f) Gorev esnasinda igerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, yangin
ve sabotajlara vb. eylemlere karsi duyarhh olmak ve bu sebeple gerektiginde dedektérle iist
aramasi yapmak.

g) Binalarin tiim girislerinde, ydnetimce verilen yetki ve talimatlar dogrultusunda
denetimde bulunmak ve bu konularda ilgili birimlere bilgi aktarmak.

8) Kamptis alaninin amaci disinda ve uygun olmayanlarca kullanilmasini, binalarin ve
esyalarin tahrip edilmesini, kirletiimesini engellemek.

h) Kampiis alani ve park yerlerine uygunsuz park etmeye caligan araglara engel
olmak, trafik blokajim 6nlemek, trafik diizenini saglamak.

1) Yukarida belirtilen konularda ilk miidahalede bulunmak, insan ve ¢evre emniyetini
almak.
i) Miidurligin ihtiyaci olan silah ve fisek satin alma islemlerini ve muhafazasimi

yapmak ve koordine etmek.

1) Giivenlik Personelinin yillik, mazeret, evlilik, dogum - 6liim vs. izinleri Koruma
ve Glivenlik Miudiriiniin uygun gérmesiyle Destek Hizmetleri Daire Baskaninin onayiyla
kullandirmak.

k) Calisan tim Giivenlik Personelinin, 5188 sayili kanun ve ilgili yonetmelik
maddeleriyle gorev talimatnamesine eksiksiz uymasint saglamak,

1) Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, detayli bilgileri
igeren tutanak ve raporlan diizenlemek.

m) Eski Genel Midiirliigiine ait olan tesis, bina, ambar, su deposu ve baraj1 her ¢esit
tehditlere ve tehlikelere kars1 korumak tizere gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
n) Mevzuat c¢ergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak veya

yaptirmak.

Giivenlik Koruma Sube Miidiirii' niin sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Giivenlik Koruma Sube Miidiirii

a) Bu yonergenin 16. maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen difer gérevleri mevzuat ¢ergevesinde yapmak ve/veya yaptirmakla yiikiimliidiir.

b)Giivenlik Koruma Sube Miidiirliigli sorumluluklarini yiiriitiir.
¢)Aksine davranislardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Giivenlik Koruma Sefinin giorev ve yetkileri

MADDE 18- (1) Giivenlik Koruma Sefi
a) [lgili Mevzuata uygun olarak Giivenlik Hizmetlerini yiiriitmek ve ilgili yazigsmalar yapmak.
b) Gorev alani icerisinde islenecek olan suglari, genel kolluk kuvvetlerine iletmek, genel kolluk

kuvvetlerinin intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve sug delillerini korumak igin gerekli tedbirleri
almak.

¢) Emniyetle koordineyi saglamak.




¢) Guvenlik Gérevlileri kiyafet ve teghizatlanyla nobet talimatina uygun sekilde gorevini icra
etmek.

d) Giivenlik Gorevlilerinin nobet cetvellerini aylik olarak tanzim ederek ilgililere bildirmek ve
ndbet kontroliinii yapmak veya yaptirmak.

e) Yerleskeye giris ve ¢ikislar1 denetim altinda tutmak, binalarin i¢ ve dis emniyetini saglamak,

f) Gorev esnasinda igerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, yangin ve sabotajlara
karg1 vb. eylemlere karsi duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde dedektdrle list aramasi yapmak.

g) Binalann tiim girislerinde, yénetimee verilen yetki ve talimatlar dogrultusunda denetimde
bulunmak ve bu konularda ilgili birimlere bilgi aktarmak.

8) Kampus alanini amaci diginda ve uygun olmayanlarca kullamilmasini, binalarin ve esyalarin
tahrip edilmesini, kirletilmesini engellemek.

h) Kampus alan1 ve park yerlerine uygunsuz park etmeye ¢alisan araclara engel olmak, trafik
blokajini 6nlemek, trafik diizenini saglamak.

1) Yukarida belirtilen konularda ilk miidahalede bulunmak insan ve ¢evre emniyetini almak.

1) Mudiirliigiin ihtiyact olan silah ve fisek satin alinma islemlerini ve muhafazasini yapmak ve
koordine etmek,

j) Giivenlik Personelinin yillik, mazeret, evlilik, dogum - 6liim vs. izinleri Koruma ve Giivenlik
Miidirintin uygun gérmesiyle Destek Hizmetleri Daire Bagkaninin onayiyla kullandirmak.

k) Calisan tiim Giivenlik Personelinin, 5188 sayili kanun ve ilgili yonetmelik maddeleriyle gorev
talimatnamesine eksiksiz uymasini saglamak.

I) Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, detayh bilgileri igeren tutanak ve
raporlar1 diizenlemek.

m) Eski Genel Mudiirliigiine ait olan tesis, bina, ambar, su deposu ve baraji her gesit tehditlere ve
tehlikelere kars1 korumak tizere gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
n) Mevzuat gergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak veya yaptirmak.

Giivenlik Koruma Sefinin sorumluluklar:

MADDE 19-(1) Giivenlik Koruma Sefi

a)Bu yonergenin 18. maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri mevzuat gergevesinde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir.
b)Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Koruma ve Giivenlik Girevlilerinin Gérevleri

MADDE 20 —(1)Koruma ve Giivenlik Gorevlileri

a) ESK1 Genel Miidiirliigiine bagh birimlerin, sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma ve yikma,
zorla igten alikoyma gibi her tiirlii tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korumak,

b) Koruma ve giivenlik personelinin giivenligini saglamakla gorevli bulunduklari yerin
alanina girmek isteyenleri duyarlh kapidan gegirme ve bu kisilerin tistlerini dedektdrle arama,
egyalar1 X- Ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden gecirmek,

c) 1412 sayili Ceza Muhakemeleri Usulii Kanunun 127°nci maddesine gore yakalamak ve
vakalama nedeniyle orantili aramak,

¢) Gorev alaninda, haklarinda yakalama, tutuklama veya mahkumiyet karari bulunan
kisileri yakalamak ve aramak,

d) Yangm, deprem gibi tabii afetler durumunda gérev alanindaki sivil savunma ekiplerine
yardim etmek,
e) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirilmek sartiyla, aramalar sirasinda suc teskil

eden veya delil olabilecek ya da sug teskil etmekle birlikte tehlike dogurabilecek esyayl emanete
almak,

f) Terk edilmis ve bulunmus esyalar1 emanete almak,

g) Kisinin viicudu veya saghg bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla
yakalamak,




g) Olay yerini ve delilleri korumak, bu amagla Ceza Muhakemeleri Usulii Kanununun
157" nei maddesine gore yakalama yetkisini kullanmak,

h) Tiirk Medeni Kanununun 981°nci maddesine, Bor¢lar Kanununun 52°nci maddesine,

Tirk Ceza Kanununun 49. maddesinin 1. fikrasinin (1) ve (2) numarali bentlerine gore zor
kullanma yetkisini kullanmak.

1) Genel Mudiirliik ve bagli birimlerde giris ve ¢ikiglarda kimlik kontrolii yapmak, bu
saha iginde siipheli sahislarin dolasmasina engel olmak, kurulusa ait olan ve girilmesi kayda
bagl yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek, gorev alani i¢inde vukuu
bulan her tiirlii kazalarda gerekli yardimlart yapmak,

1) Koruma ve giivenlik personeli gorev alanlari i¢inde bu kanunla verilmis gorevlerini
yaparken silah tasimak ve 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyeti Kanununa gére silah kullanmak.

J) Eski Genel Miidiirliigiine ait olan tesis, bina, ambar, su deposu ve baraji her gesit
tehditlere ve tehlikelere karst korumak iizere gerekli glivenlik tedbirlerini almak.

Koruma ve Giivenlik Gérevlilerinin Sorumlulugu:

MADDE 21- Koruma ve Giivenlik Gorevlileri, Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanunun Uygulanmasina Iliskin Yénetmelik ve bu yonerge ile verilen gérevleri, ilgili mevzuat
¢ergevesinde zamaninda ve diizenli yerine getirmekten, amirlerine karg1 sorumludur.

Satinalma Sube Miidiirii' niin gorev ve yetkileri

MADDE 22- (1) Satinalma Sube Miidiirii

a) Harcama birimlerinin "Dogrudan Temin Usulii" ile yapilacak alimlarinda, harcama
birimi talebinin Daire Bagkanhigi kayitlarma alinmasindan itibaren sozlesme yapilan hallerde
s0zlegsmenin imzalanmasi ve siparisin verilmesine kadar olan islemleri yiiriitmek.

b) Ihtiyag fazlasi malzemeleri ve kullanma imkam kalmayan hurda malzemelerin
satilmasini saglamak.

¢) Idarenin birimlerinin genel ihtiyact olarak belirlenen ve biitgesi tiim birimler adina
tahsis edilmis olan mallarin alim islemleri tamamlandiktan sonra, kullanima verilinceye kadar
ambarinda muhafaza etmek, stok takibini yapmak.

¢) Mevzuat gergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak veya yaptirmak,

d) Demirbag giris kayitlarmin yapilmasi. Demirbaslarin zimmetiyle beraber ¢ikisinin
yapilmasi.

¢) Genel Mudirliik adina gergeklestirilen sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin, ikram ve
hizmetlerini yaptirmak.

Satinalma Sube Miidiirii’niin sorumluluklar:

MADDE 23- (1) Satinalma Sube Miidiirii

a) Bu yonerge' nin 22. Maddesinde sayilan gérevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri mevzuat gergevesinde yapmak ve yaptirmakla yitkiimliidiir.
b) Aksine davranislardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Satinalma Sefi' nin gorev ve yetkileri

MADDE 24- (1) Satinalma Sefi

a) Harcama birimlerinin "Dogrudan Temin Usuli" ile yapilacak alimlarinda, harcama
birimi talebinin Daire Baskanlig: kayitlarina alinmasindan itibaren sézlesme yapilan hallerde
sozlesmenin imzalanmas ve siparisin verilmesine kadar olan islemleri yiiriitmek.

b) Ihtiyag fazlasi malzemeleri ve kullanma imkam kalmayan hurda malzemelerin
satilmasini saglamak.




¢) Demirbas giris kayitlarmin yapilmasi. Demirbaglarin zimmetiyle beraber ¢ikisinin
yapilmasi.

¢) Mevzuat ¢ergevesinde, amirlerinin verecegi difer gorevleri yapmak veya yaptirmak.

Satm alma Sef’inin sorumluluklar:

MADDE 25- (1) Satinalma Sefi
a) Bu yonerge' nin 24. Maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine

verilen diger gérevleri mevzuat gergevesinde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir.
b) Aksine davramslardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Ambar Sefi' nin gorev ve yetkileri

MADDE 26- Idarenin birimlerinin genel ihtiyaci olarak belirlenen ve biitgesi tiim
birimler adina tahsis edilmis olan mallarin alim islemleri tamamlandiktan sonra, kullanima
verilinceye kadar ambarinda muhafaza etmek, stok takibini yapmak.

Ambar Sefi’nin sorumluluklar

MADDE 27- (1) Ambar Sefi

a) Bu yonerge' nin 26. Maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen diger gérevleri mevzuat gergevesinde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir.

b) Aksine davramslardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii
MADDE 28- (1) Is Saglig: ve Giivenligi Sube Miidiirtiniin Gorev ve Sorumluluklari;

Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiine Bagli tim ¢aligma alanlarinda
ve igyerlerinde 6331 sayili is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu, ilgili mevzuati ve ESKI Genel
Mudiirliigii Is Saghg ve Guivenligi yonergesine uygun olarak:

a) Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiine bagli koruyucu ve 6nleyici s
Saghg ve Giivenligi ¢alismalarini koordine etmek,

b) Is Saglign ve Giivenligi Hizmetleri Kapsaminda ¢aliganlarin saghk gézetimi, ¢alisma
ortaminin gozetimi konusunda igveren/ isveren temsilcisine rehberlik yapmak,

¢) Genel Miudirliik tarafindan gorevlendirilen Is Giivenligi Uzmani ve Isyeri Hekimini,
yasal galisma siiresi boyunca isyerlerinde gorevlendirmek,

¢) Is Sagligi ve Giivenligi kurulunun olusturulmas: konusunda danigmanlik yapmak,

d) Risk degerlendirme ¢aligmalarinin yapilmasini planlamak ve saglamak,

¢) Calisanlarin [§ Saghg ve Giivenligi konularinda ilgili mevzuat gerekliliklerinde egitim
almasina rehberlik etmek,

f) Caliganlarin saglik gozetiminden gegirilmesi konusunda rehberlik yapmak,

g) Calisan temsilcileri ile koordineli galisilmasini saglamak,

g) Is Saghg ve Giivenligi konusunda ki mevzuatlari takip etmek,

h) Is Saghg: ve Giivenligi konusundaki egitimlere katilmak,

1) Ramak kala (kil pay1 kurtulan) kaza, olay, vaka vb. durumlarin kayit altina alinmas:
icin rehberlik etmek.

Is Saghgi ve Giivenligi Sefligi

MADDE 29- (1) Is Saghg: ve Giivenligi Sefinin Gérev ve Sorumluluklari;




a) Bu yonerge' nin 28. Maddesinde sayllan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen difer gérevleri mevzuat gergevesinde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir.

b) Aksine davramslardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 30 — (1) Is bu Yonergede yer almayan hususlarda yuiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimleri uygulanir,

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 31 - (1) Bu Yonerge ile 17.01.2017 tarih ve 2017/17 sayil1 Yonetim Kurulu

Karari ile kabul edilen Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlipi Gérev ve Calisma Yonergesi
yirtirliikten kaldirilmisgtir.

Yiiriirliik

MADDE 32 - (1) Bu Yonerge hiikiimleri Yénetim Kurulunun kabulii ile yuriirlige
girer.

Yiiriitme
MADDE 33 — (1) Bu Ydnerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.

ONAY
12/12/2019
Yonetim Kurulu
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