ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI ESKi GENEL MUDURLUGU
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgi1 Gorev ve Calisma Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Yasal Dayanak
Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, ESKI Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanliginin goérev, yetki ve sorumluluklart ile ilgili esaslar1 diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge ESKi Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi
Basgkanlig1 biinyesinde gorevli personelin ¢alisma usul ve esaslar1 ile gorev yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yénerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili ISKI Kanununun 12, Ek 5
ve Gegici 10. Maddeleri ile 11.08.2015 tarih ve 12 sayili ESKi Genel Kurul karari ile kabul
edilen ESKi Gorev, Yetki ve Teskilat YoOnetmeliginin 19. Maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Tanimlar
Teskilat

MADDE 4- (1) Ilgili Genel Miidiir Yardimciligina bagh olarak gorev yapan Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi, Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigli, Bakim Onarim ve
Araclar Sube Midiirliigii ile sef, memur, sézlesmeli personel, is¢i personel ve diger
personellerden olusur.

(2) Kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, Genel Miidiirliikk tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin
arttirilmas1 i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagh
Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm ve Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak istihdam edilir.

Tammlar

MADDE 5- (1) Bu Yo6nergenin Uygulanmasinda:

Genel Miidiirlik : FErzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi (ESKI) Genel
Midiirligiing,

Genel Miidiir :  Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi (ESKI) Genel Miidiiriinii,

Genel Miidiir Yardimcisi: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlhiginin baglh oldugu
Genel Miidiir Yardimcisini,

Daire Baskanhg : ESKI Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanhigini,

Daire Baskam : ESKI Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini,
Sube Miidiirliigii  : Tlgili Sube Miidiirliigiinii,
Sube Miidiirii : llgili Sube Miidiiriinii,



Personel : ESKI Genel Midiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligina bagli olarak calisan, Daire Baskaninin verdigi gorev ve hizmetleri noksansiz
yerine getirmekle yiikiimlii sube miidiirii, sef, mithendis, memur, sézlesmeli personel ve
iscileri ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat ve Gorevler

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi; 5393 sayili Belediye Kanunu ve
2560 sayili ISKI Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanun, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve 11.08.2015
giin ve 2015/12 sayilh ESKi Genel Kurulu kararina dayamilarak kurulmus idari hizmet
birimidir.

(2) Daire bagkanligi, baskana bagli, 2 sube miidiirliigii, 1 giivenlik amirligi, 1 Idari
Isler Sefligi, 1 Akaryakit Sefligi ve bu miidiirliiklere bagl, miihendis, memur, bilgisayar
isletmeni ve diger personelden olusur.

(3) Daire baskanlig1 miidiirliikleri ve bagh seflikler asagidaki gibidir:
a) Bakim Onarim ve Araglar Sube Midiirligi:

1) Idari Isler Sefligi,

2) Akaryakit Sefligi,

b) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii:

1) Koruma ve Giivenlik Amirligi.

Destek Hizmetleri Daire Baskanh@inin Gorev ve Yetkileri
MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Eski Genel Midiirliigiiniin lojman, yemek, giyim temizlik ve servis hizmetleri
islerini ve diger sosyal hizmetleri yapmak,

b) Eski Genel Miidiirliigiiniin kullanimindaki tesis ve binalarinin her tiirlii bakim,
onarim ve temizlik islerinin yapilmasini saglamak,

c¢) Eski Genel Midiirliigiine ait olan tesis, bina ambar, su deposu ve barajin her cesit
tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korumak iizere gerekli glivenlik tedbirlerini almak,

¢) Eski Genel Midiirliigiiniin motorlu arag¢ ve isi makineleri ihtiyacini tespit, temin ve
kiralama islerini yapmak,

d) Idare araclarmnin veya kiralik araclarm yakit ihtiyacini tespit ve temin etmek,
e) Araglarin kilometre kontrollerini, sevk ve idarelerini yapmak,

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

g) Idarenin dogal gaz faturalarin1 ddemek,

g) Afet, acil durum seferberlik ve benzeri hallerde sivil savunma hizmetlerinin
ylriitiilmesini saglamak, ilgili kurumlar nezdinde ve idare birimleri arasinda gerekli esglidiim
ve koordinasyonun iist yonetici adina saglanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak.



Daire Baskaninin Gorev ve Yetkileri

MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 41.maddesine gore
biitceyle 6denek 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 Midiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan daire bagkanligi
ile ilgili islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

c) Baskanligin gbrev alanina giren tiim is ve islemlerini, genel ve kurum mevzuati
cergevesinde verimlilik ilkelerini ve kurumun biitce ve is programlarini dikkate alarak, uygun
prensipler koymak suretiyle yonetmek, is programlarinin gergeklesmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

¢) Destek Hizmetleri Daire Baskani, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken,
islemlerini kanun, tiiziikk, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak
yapmaktan sorumludur. Gorevleriyle ilgili, kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, tamim gibi
diizenlemelerle ilgili ¢aligmalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda
makama Onerilerde bulunmak,

d) Hizmetin ifasinda, personeline kesin ifadeli, agik, yazili ve sozlii emirler vermek,
verilen emirleri takip etmek iinitelerden gelen teklifleri degerlendirmek, personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

e) Daire bagkanliginin yillik ¢alisma programini hazirlamak,

f) Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasim1 ve korunmasini
saglamaya yonelik tedbirleri almak,

g) Caligmalarda hizmet kalitesini ve tasarrufu arttirici 6nlemler almak,

g) Gorev ve yetkileri dahilinde bulunan konularda kurum i¢i ve dis1 yazigmalari
yapmak,

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

1) Genel Miidiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak,

1) Genel Midiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan Daire Baskanlig1
ile ilgili islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

Bakim Onarim ve Araclar Sube Miidiirii’niin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Bakim Onarim ve Aracglar Sube Miidiirii’niin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Calisanlarin gorevleriyle ilgili ihtiyacin1 karsilamak ve gerekli malzemelerini temin
etmek,

b) Hizmet binalarinin tamir ve bakimini yaptirtmak, Genel Miidiirliilk merkez binasinin
temizlenmesini saglamak, diger binalarin temizlik vb. malzemelerini temin etmek,



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

¢) Sube Miidiirligii ile ilgili, yillik biitceyi hazirlamak ve uygulamasini takip etmek,

d) Sube Miidiirliigli ¢alisanlarinin ise gelis gidislerinin takibini yapmak ve mesai
yapanlarin mesai cetvellerini hazirlamak,

e) Idare araclarm veya kiralik araglarin yakit ihtiyacini tespit ve temin etmek,

f) Eski Genel Miidiirliigiiniin motorlu ara¢ ve is makinelerinin ihtiyacini tespit, temin
ve kiralanmasi iglerini yapmak,

g) Araglarin kilometre kontrollerini, sevk ve idarelerini yapmak,

g) Midiirliige bagl personelin mesaiye ve kilik kiyafet yonetmeligine uyumlarini
saglamak,

h) Kendine bagl birimlerin calismalarindaki aksakliklar1 tespit ettigi takdirde,
inceleme ve sorusturmalarini yaparak, kendi miitalaasi ile Daire Baskanina bildirmek,

1) Mevzuat ¢ercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak veya yaptirmak.
Bakim Onarim Ve Araclar Miidiirii’niin sorumluluklari
MADDE 10- (1) Bakim Onarim Ve Araglar Miidiirii’niin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bu yonergede sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri mevzuat gercevesinde yapmak ve yaptirmakla ylikiimliidiir.

b) Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.
Idari Isler Sefinin gorev ve yetkileri
MADDE 11- (1) Idari Isler Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Hizmet binalarmin tamir ve bakimini yaptirtmak, Genel Miidiirliik merkez binasinin
temizlenmesini saglamak, diger binalarin temizlik vb. malzemelerini temin etmek,

b) Calisanlara ve misafirlere ¢ay vb. hizmetlerin sunulmasimi saglamak ve
malzemelerini teminini saglamak,

¢) Genel Miidiirlik Merkez hizmet binasina gelen ziyaretcilere danisma hizmeti
sunmak,

¢) Yemekhanelerin ihtiyaclarini gidermek,

d) Genel Miidiirliiglin yapmis oldugu sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerdeki ikram ve
hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

e) Mevzuat cergevesinde, amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak veya yaptirmak,

f) Tirk Bayragmin, Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi ve ESKI flamalarmin teminini,
temizligini, dini ve milli bayramlar vb. durumlarda asilmasini ve toplatilmasini saglamak.

Idari Isler Sefinin sorumluluklar
MADDE 12- (1) idari Isler Sefinin sorumluluklar1 sunlardr:

a) Bu yonergenin 11. maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir.

b) Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.



Biiro calisanlarinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Biiro ¢alisanlarinin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Birimle ilgili tiim yazismalar ve kayitlar1 yapmak,

b) Evrak kayit ve evraklarin diizenli olarak arsivlenmesini saglamak,

¢) Mevzuat cercevesinde, amirlerince verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii gorev ve yetkileri

MADDE 14- (1) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Ilgili Mevzuata uygun olarak Giivenlik Hizmetlerini yiiriitmek ve ilgili yazismalari
yapmak,

b) Gorev alani igerisinde islenecek olan suglari, genel kolluk kuvvetlerine iletmek,
genel kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve su¢ delillerini korumak
icin gerekli tedbirleri almak,

¢) Emniyetle koordineyi saglamak,

¢) Giivenlik Gorevlileri kiyafet ve techizatlariyla ndbet talimatina uygun sekilde
gorevini icra etmek,

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

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

f) Gorev esnasinda igerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, yangin
ve sabotajlara kars1 vb. eylemlere kars1 duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde dedektorle
iist aramasi1 yapmak,

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

§) Kampus alanin1 amaci disinda ve uygun olmayanlarca kullanilmasini, binalarin ve
esyalarin tahrip edilmesini, kirletilmesini engellemek,

h) Kampus alan1 ve park yerlerine uygunsuz park etmeye c¢alisan araglara engel olmak,
trafik blokajin1 6nlemek, trafik diizenini saglamak,

h) Yukarida belirtilen konularda ilk miidahalede bulunmak insan ve ¢evre emniyetini
almak,

1) Miidiirliiglin ihtiyaci olan silah ve fisek satin alinma islemlerini ve muhafazasini
yapmak ve koordine etmek,

1) Giivenlik Personelinin yillik, mazeret, evlilik, dogum - 6liim vs. izinleri Koruma ve
Gilivenlik Miidiirinlin uygun gormesiyle Destek Hizmetleri Daire Baskanmin onayiyla
kullandirmak,

j) Calisan tiim Giivenlik Personelin 5188 sayili kanun ve ilgili yonetmelik
maddeleriyle gérev talimatnamesine eksiksiz uymasini saglamak,

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

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii sorumluluklar1 sunlardir:



a) Bu yonergenin 14. maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir,

b) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii sorumluluklarin yiiriitiir,

c¢) Aksine davranislardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinin gorevleri

MADDE 16 - (1) Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinin gorevleri sunlardir:

a) ESKI Genel Miidiirliigiine bagl birimlerin, sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma ve
yikma, zorla isten alikoyma gibi her tiirlii tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korumak,

b) Koruma ve giivenlik personelinin giivenligini saglamakla gorevli bulunduklar
yerin alanina girmek isteyenleri duyarli kapidan gegirme ve bu kisilerin iistlerini detektorle
arama, esyalar1 X- Ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden gecirmek,

c) 1412 sayih Ceza Muhakemeleri Usulii Kanunun 127’nci maddesine gore
yakalamak ve yakalama nedeniyle orantili aramak,

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

d) Yangin, deprem gibi tabii afetler durumunda gorev alanindaki sivil savunma
ekiplerine yardim etmek,

e) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirilmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil
eden veya delil olabilecek ya da sug teskil etmekle birlikte tehlike dogurabilecek esyayi
emanete almak,

f) Terk edilmis ve bulunmus esyalar1 emanete almak,

g) Kisinin viicudu veya saglig1 bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla
yakalamak,

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

h) Tirk Medeni Kanununun 981°’nci maddesine, Bor¢lar Kanununun 52’nci
maddesine, Tiirk Ceza Kanununun 49°nci maddesinin 1’nci fikrasinin (1) ve (2) numaral
bentlerine gore zor kullanma yetkisini kullanmak,

1) Genel Miidiirliik ve bagh birimlerde giris ve ¢ikislarda kimlik kontrolii yapmak bu
saha i¢inde siipheli sahislarin dolagmasina engel olmak, kurulusa ait olan ve girilmesi kayda
bagh yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek, gorev alani i¢inde vukuu
bulan her tiirlii kazalarda gerekli yardimlar1 yapmak,

1) Koruma ve giivenlik personeli gorev alanlar1 i¢inde bu kanunla verilmis gorevlerini
yaparken silah tagimak ve 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyeti Kanununa gore silah
kullanmak.

Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinin Sorumlulugu

MADDE 17 — (1) Koruma ve Giivenlik Gérevlileri, Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanunun Uygulanmasma Iliskin Yonetmelik ve bu yodnerge ile verilen gérevleri, ilgili
mevzuat ¢ercevesinde zamaninda ve diizenli yerine getirmekten, amirlerine kars1 sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlik
MADDE 18- Bu yonerge, ESKI Y&netim Kurulu karariyla yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 19- Bu yonerge hiikiimlerini ESKI Genel Miidiirii yiiriitiir.

ONAY
17/12/2015
Y onetim Kurulu

Mehmet SEKMEN Mevliit VURAL Ozcan ALKAN
BASKAN UYE UYE

Remzi ERTEK frfan SALIN
UYE iiye



