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MUSKi GENEL MUDURLUGU )
DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amact; Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
(MUSKI) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluguna iliskin usul
ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge, Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (MUSKI)
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 blinyesinde faaliyet gésteren birimlerin gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiillmesine iliskin esas ve usulleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu ydnerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili ISKi Kanununun 12 inci, Ek 5
inci maddelerine ve MUSKI Genel Miidiirligli Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;
MUSKI : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresini,
Genel Midiirlik : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
Genel Miidiir : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,
Yonetim Kurulu : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Yonetim Kurulunu,
Daire Baskani : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,
Sube Miidiiri : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli ilgili Sube Miidiirtinii
Bagli Birim : Miidiirliige bagli bulunan alt hizmet birimini,
Personel : Daire Bagkanlig1 biinyesinde ¢alisan diger personeli, ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Sorumluluk Alam
Teskilat

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi: Daire Baskani, Daire Baskanina bagli
tic Sube Miidiirliigii ve bu Sube Miidiirliiklerine bagl Seflik ve alt birimlerden olusur.

Sorumluluk Alanlar

MADDE 6- (1) Genel Miidiirliigiin hizmet sinirlar1 dahilinde, Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilen is ve islemlerin yerine getirilmesinde sube miidiirliiklerinin
gorev tamimlarindaki isler igin sorumluluk simir alanlari ve memuriyet mahalli, Genel
Miidiirliigiin hizmet verdigi Mugla Ili ve tiim ilgeleridir,

(2) Baskanligin fonksiyonel teskilat semasi, Ek-1’de belirlenmistir,

(3) Personelin gorev tanim1 ve gorevlendirildigi birim Daire Bagkani Onayi ile belirlenir. Bu
durum, ilgili personele ve birimlere bir yaziyla duyurulur,

(4) Personelin calistign mudirliikkte gorev tanmiminda bir degisiklik olmasi halinde



yenilenmesi gorevin ait oldugu sube miidiiriiniin sorumlulugundadir. Yenilenen formlar birim
yoneticisi tarafindan onaylanir ve gorevi devralan personel de dahil olmak tizere ilgili personele
imza karsiliginda duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanh@ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Dairesi Baskam

MADDE 7- (1) Genel Miidiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu
altinda bulunan idari binalar ile ayniyat depolarinin; ilgili birimler ile igbirligi ve koordinasyon
igerisinde bakim onarim islemlerinin yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak,

(2) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligmin talebi dogrultusunda, koruma
planlarina uygun olarak, MUSKI Genel Miidiirliigiine bagli birimlerinin 5188 sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gore korunmasi gereken yerlerin giivenlik izninin alinma
islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(3) Ozel giivenlik gorevlisi ile korunan MUSKI Genel Miidiirliigiine bagli binalara, abone
ofislerine, tesislere (baraj, icme suyu aritma/atik su aritma) ile miistemilatina, idareyle ilgili
olarak ziyaret, is takibi vb. ¢esitli nedenlerle gelen tiim kisilerin yanlarindaki ¢anta, esya vb.
kapsaminda olmak {izere, girislerine iliskin kontrol, Idareye ruhsatli dahi olsa silahli olarak
girise miisaade etmeme ve silahlar1 yazili kayitla emaneten teslim alma, muhafaza iglemleri
dahil, refakat ve yonlendirme iglemlerinin giivenlik gorevlilerince yerine getirilmesini takip ve
koordine etme islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(4) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bunlara dayanilarak ¢ikarilmis
ikincil mevzuatlar dogrultusunda, Daire Baskanliginca yapilmasi gereken tiim is ve islemleri
takip etmek, yasal mevzuatina gore ve siiresinde eksiz olarak yerine getirmek,

(5) Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanligindan gelen yangin énleme ve sondiirme tedbirlerine
yonelik olarak yangin 6nleme ve sondiirme arag, gere¢ ve sistemlerinin alim, bakim, onarim
taleplerinin giderilmesi islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(6) Genel Midiirliik Ana Hizmet Binasinin temizligi, ¢cay ocagi ve c¢ay dagitimi Servis
hizmetlerini ayrica hizmetli personelin izin, disiplin ve yer degisikligi islemlerinin
yaptirilmasini saglamak,

(7)  Genel Miidiirliige bagl birimlerin temizligi, cay ocagi ve ¢ay dagitimi servis hizmetlerini
ayrica hizmetli personelin birimlerle koordinasyon iginde izin, disiplin ve yer degisikligi
islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(8) Genel Miidiirliik Ana Hizmet Binasinin giivenlik hizmetlerini ayrica ¢alisan giivenlik
gorevlilerinin izin, disiplin, yer degisikligi ve nobet ¢izelgeleri hazirlama islemlerinin
yaptirilmasini saglamak,

(9) Genel Midiirliige bagli birimlerin glivenlik hizmetlerini ayrica calisan gilivenlik
gorevlilerinin birimlerle koordinasyon igerisinde izin, disiplin, yer degisikligi ve ndbet
cizelgeleri hazirlama islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(10) Genel Midirliige bagh ¢alisan giivenlik gorevlilerinin giinliikk goérev listelerinin
hazirlanarak, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanligina imzaya gonderilmesi
islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(11) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanligindan imzadan gelen giinliik gérev
listelerinin giivenlik dosyalarinda saklanmasi islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(12) Iidarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitgede 6denegi tahsis edilmis olan yemek,
giyim, temizlik, kirtasiye, tefrisat, yakacak, akaryakit, madeni yag, iklimlendirme cihazlari,
tasit, is makinesi, servis ve diger sosyal hizmetler ile benzeri nitelikteki mal veya hizmet alim
islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak,

(13) Daire Bagkanligi biinyesinde bulunan taginirlara iliskin islem ve kayitlarin usule uygun



olarak yapilmasini kontrol etmek veya ettirmek; kasit kusur veya ihmal sonucu kirilan bozulan
veya kaybolan tasmirlarin ilgililerden tazmini i¢in gerekli islemleri yapmak veya yaptirmak,
(14) Daire baskanliklar1 tarafindan kullanilan ve alimi siireklilik arz eden, depolarda
stoklanabilen mal ve malzeme alimlarin1 yonetim kurulunun verdigi yetki ¢ergevesinde ilgili
birimlerle is birligi ve koordinasyon igerisinde ilgili mevzuatina uygun sekilde gergeklestirmek
icin gerekli islemlerinin yapilmasim saglamak,

(15) Biitgede 6denegi ilgili birimlere tahsis edilmis olan yapim, danigsmanlik ile mal ve hizmet
alimlarii, mevzuatta belirtilen ihale usullerine gore, harcama birimi talebinin birim kayitlarina
alinmasindan itibaren s6zlesme imzalanmasi asamasina kadar olan ihale islemleriniihale
yetkilisi olarak yiiriitiilmesini saglamak,

(16) 1llgili harcama birimince hurdaya ayirma islemleri tamamlanan tasinirlar teslim almak ve
mevzuatina uygun olarak; satig, trampa veya baska surette degerlendirilmesi islemlerinin
yiuriitiilmesini saglamak,

(17) Biinyesinde taginir kayit birimi bulunmayan ve tasimir islemleri biriminin kontroliine
birakilan, harcama birimlerinin varlik, taginir mal, malzeme ve stok yonetimini, harcama
birimleri itibariyle taginir kayitlarinin ayri tutulmasi kaydiyla, ilgili mevzuatina uygun sekilde
yiirtitiilmesini saglamak,

(18) Diger Harcama birimlerince tedarik edilerek, depolanmasi i¢in Daire Baskanligi
ambarlarina birakilan mal ve malzeme taleplerinin stokta kalmamasi durumunda, tedariki igin
ilgili harcama birimine yonlendirmesini saglamak,

(19) Harcama birimlerince tedarik edilerek biriminin kullanimina birakilan ve tasinir mal
depolarma teslim edilen mal ve malzemelerin stok kontrol ve yonetimini saglamak, ayrica
taginir mal depolarina teslim edilmis olanlarin ihtiyag sahibi birimlere mevzuata uygun sekilde
Tasinir Istek Belgesi karsiliginda teslim edilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,
(20) Tasmir mal ve malzemelere iliskin stok ve tiiketim raporlarini, ideal stok seviyesinin
tespitini, stok devir hizinin harcama birimleri bazinda hazirlanmasini saglamak,

(21) Genel Miidirliigiimiize bagli birimlerin taginmaz ihtiyaglarinin kiralama yapilarak
karsilanmasi durumunda, Kiralanma islerinin yiiriitiilmesini, elektrik hari¢ olmak {izere
kirasinin, su faturasinin, yakacak giderinin, dogalgaz faturasinin ve aidatin zamaninda
o0denmesini saglamak,

(22) T.C. Sanayi ve Teknoloji Bakanligi Tesvik Uygulama ve Yabanci Sermaye Genel
Miidiirliigiinden, Genel Miidiirligiimiiziin hizmetlerinde kullanilacak mallar ve haklar ile ilgili
yatirim tesvik islemlerinin ilgili mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesini, Daire
Bagkanliklarinin koordinesinde Yatirim Tesvik Belgesi kapsaminda alinan mallar ve haklarinin
kaydinin yapilmasini saglamak,

(23) Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak biriminde tasinir kayit ve kontrol islerini
yiiriitmesini saglamak,

(24) Biriminin arsiv ¢alismalarinin yiiriitmesini saglamak,

(25) Daire Bagkanligina havale edilen evraklari is koluna gore kendine bagl birimlere havale
edilmesini saglamak,

(26) Daire Bagkanligina ait tiim yazigmalarin yapilmasini saglamak,

(27) Personelin 6zliik isleri (izin, istirahat vb.) takibini ve personel egitimini saglamak,

(28) Yapilan galismalarda Bagkanlik biinyesinde calisan personeli motive etmek, verilen
onerileri degerlendirmek ve gerektiginde ¢alismalarina katilmak,

(29) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesine gore biitceyle
odenek tahsis edilen kalemlerde harcama yetkilisi sifat1 ve idari sorumlulugu gergevesinde her
yil faaliyet raporunu (stratejik planlama ve performans programlar1 uyarinca yiiriitiilen
faaliyetleri, belirlenmis performans gostergelerine gore hedef ve gergeklesme durumu ile
meydana gelen sapmalarin nedenlerini agiklayacak sekilde) hazirlanmasini saglamak,

(30) Daire Bagkanlig: ile ilgili, yili ve takip eden 2 yilin tahmini gider biitge tahminini,



gergekei bir sekilde hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

(31) Genel Mudiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan Daire Baskanlig: ile
ilgili islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

(32) Baskanligin goérev alanmna giren tiim is ve islemlerini, genel ve kurum mevzuati
cercevesinde verimlilik ilkelerini ve kurumun biit¢e ve is programlarini dikkate alarak, uygun
prensipler koymak suretiyle yonetmek, is programlarin gergeklesmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

(33) Calismalarda hizmet kalitesini ve tasarrufu arttirici 6nlemler almak,

(34) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Daire Baskanliginin gorev ve
sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden
internet, sosyal medya ve dilekge ile gelen yazilara, yasal siiresi iginde cevap verilmesini ve bu
yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

(35) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak,

(36) Destek Hizmetleri Dairesi Baskani, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemleri
kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak,

(37) Genel Miidiirlikkge verilen diger gorevleri yapmak.

Destek Hizmetleri Sube Miidiirii

MADDE 8- (1) Genel Miidiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu
altinda bulunan idari binalar ile ayniyat depolarinin; ilgili birimler ile isbirligi ve koordinasyon
icerisinde bakim onarim islemlerini yaptirmak veya yapilmasini saglamak,

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligmin talebi dogrultusunda, koruma
planlarina uygun olarak, MUSKI Genel Miidiirliigiine bagl birimlerinin 5188 sayil1 Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gore korunmasi gereken yerlerin giivenlik izninin alinma
islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(3)  Ogzel giivenlik gorevlisi ile korunan MUSKI Genel Miidiirliigiine bagli binalara, abone
ofislerine, tesislere (baraj, icme suyu aritma/atik su aritma) ile miistemilatina, idareyle ilgili
olarak ziyaret, is takibi vb. ¢esitli nedenlerle gelen tiim kisilerin yanlarindaki ¢anta, esya vb.
kapsaminda olmak iizere, girislerine iliskin kontrol, idareye ruhsatli dahi olsa silahli olarak
girise miisaade etmeme ve silahlar1 yazili kayitla emaneten teslim alma, muhafaza islemleri
dahil, refakat ve yonlendirme islemlerinin giivenlik gorevlilerince yerine getirilmesini takip ve
koordine etme islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(4) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bunlara dayanilarak ¢ikarilmis
ikincil mevzuatlar dogrultusunda, Sube Miidiirliigliniizce yapilmasi gereken tiim is ve islemleri
takip etmek, yasal mevzuatina gore ve siiresinde eksiz olarak yerine getirmek,

(5) Insan Kaynaklar1 Dairesi Bagkanligindan gelen yangin énleme ve sdndiirme tedbirlerine
yonelik olarak yangin dnleme ve sondiirme arag, gere¢ ve sistemlerinin alim, bakim, onarim
taleplerinin giderilmesi islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(6) Genel Midiirliik Ana Hizmet Binasinin temizligi, ¢ay ocagi ve ¢ay dagitimi Servis
hizmetlerini ayrica hizmetli personelin izin, disiplin ve yer degisikligi islemlerinin
yaptiritlmasini saglamak,

(7) Genel Miidiirliige bagli birimlerin temizligi, cay ocagi ve ¢ay dagitimi servis hizmetlerini
ayrica hizmetli personelin birimlerle koordinasyon i¢inde izin, disiplin ve yer degisikligi
islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(8) Genel Miidiirlik Ana Hizmet Binasimin giivenlik hizmetlerini ayrica ¢alisan giivenlik
gorevlilerinin izin, disiplin, yer degisikligi ve ndbet ¢izelgeleri hazirlama islemlerinin
yaptirilmasini saglamak,

(9) Genel Midirlige baglh birimlerin glivenlik hizmetlerini ayrica calisan giivenlik
gorevlilerinin birimlerle koordinasyon igerisinde izin, disiplin, yer degisikligi ve nobet



cizelgeleri hazirlama islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(10) Genel Midirliige bagh c¢alisan giivenlik gorevlilerinin giinliik goérev listelerinin
hazirlanarak, Mugla Biiyliksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanligina imzaya gonderilmesi
islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(11) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Baskanligindan imzadan gelen giinliik
gorev listelerinin giivenlik dosyalarinda saklanmasi islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(12) Iidarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitgede 6denegi tahsis edilmis olan yemek,
giyim, temizlik, kirtasiye, tefrisat, yakacak, akaryakit, madeni yag, iklimlendirme cihazlari,
tasit, is makinesi, servis ve diger sosyal hizmetler ile benzeri nitelikteki mal, hizmet ve yapim
islemlerinin yiirlitiilmesini saglamak,

(13) Daire baskanliklar1 tarafindan kullanilan ve alimi siireklilik arz eden, depolarda
stoklanabilen mal ve malzeme alimlarin1 yonetim kurulunun verdigi yetki gercevesinde ilgili
birimlerle is birligi ve koordinasyon i¢erisinde ilgili mevzuatina uygun sekilde gergeklestirmek
icin gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak,

(14) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuati uyarinca,
Midirliga ile ilgili harcama siirecinde gergeklestirme gorevlisi olarak, 6deme emirlerini ve
harcama belgelerini diizenleyerek Harcama Yetkilisine sunmak,

(15) Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin gelecek yili ve takip eden 2 yilin tahmini gider
biitge tahminini, gergekgi bir sekilde hazirlatmak ve Daire Baskanina sunmak,

(16) T.C. Sanayi ve Teknoloji Bakanligi Tesvik Uygulama ve Yabanci Sermaye Genel
Miidiirliigiinden, Idaremiz hizmetlerinde kullanilacak mallar ve haklar ile ilgili yatirrm tesvik
islemlerinin ilgili mevzuatina uygun olarak yiiritilmesini, Daire Bagskanliklarinin
koordinesinde Yatirnm Tesvik Belgesi kapsaminda alinan mallar ve haklarinin kaydinin
yapilmasini saglamak,

(17) Genel Midirliigimiize bagli birimlerin taginmaz ihtiyaglarinin kiralama yapilarak
karsilanmasi durumunda, Kiralanma islerinin yiiriitiilmesini, elektrik hari¢ olmak {izere
kirasinin, su faturasinin, yakacak giderinin, dogalgaz faturasinin ve aidatlarin zamaninda
O0denmesini saglamak,

(18) Daire Baskanhigi ile ilgili ortak yazisma islemlerinin diger Sube Midiirliikleri ile
koordinasyon igerisinde yiiriitiilmesini saglamak,

(19) Sube Midiirliigiinde gorev yapan personele gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili
konularda emir ve talimat vermek, memur, is¢i ve diger statiide ¢alisan personelin aylik
puantajlarin1 onaylamak ve diger Sube Miidiirlikklerinden gelen puantajlari siiresi iginde ilgili
Daire Bagkanligina ulastirilmasini saglamak,

(20) Daire Baskanlhiginca yiiriitilen is ve islemlerle ilgili diger sube midiirliikleriyle
koordinasyon iginde aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlayarak, ilgili birime génderilmesini
saglamak,

(21) Sube Midirliigii ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini saglamak,
(22) Midirligi ile ilgili arsiv calismalarmi ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yiiriitiilmesini saglamak,

(23) Sube Miidiirliigiine bagli galisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak
Daire Baskanina sunmak,

(24) Midirligine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve
talimatlarin hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

(25) Mudirligiinde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde ¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

(26) Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu ve diger nedenlerle, Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin
gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, diger sube mudiirliikleriyle koordineli olarak,
kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerden internet, sosyal medya ve dilekge ile
gelen yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde



dosyalanmasini ve raporlanmasini saglamak,

(27) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanununa ve is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(28) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ergevesinde, Daire Baskani tarafindan
verilecek diger gorevleri yiiriitmesini saglamak,

(29) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Idari Hizmetler Sefi

MADDE 9- (1) Daire Baskanligi ile ilgili ortak yazisma islemlerinin diger Sube Miidiirliikleri
ile koordinasyon igerisinde yiiriitmek,

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligmin talebi dogrultusunda, koruma
planlarina uygun olarak, MUSKI Genel Miidiirliigiine bagli birimlerinin 5188 sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gore korunmasi gereken yerlerin giivenlik izninin alinma
islemlerini yiirtitmek,

(3) Ozel giivenlik gorevlisi ile korunan MUSKI Genel Miidiirliigiine bagli binalara, abone
ofislerine, tesislere (baraj, icme suyu aritma/atik su aritma) ile miistemilatina, idareyle ilgili
olarak ziyaret, is takibi vb. ¢esitli nedenlerle gelen tiim kisilerin yanlarindaki ¢anta, esya vb.
kapsaminda olmak {izere, girislerine iliskin kontrol, Idareye ruhsatli dahi olsa silahli olarak
girise miisaade etmeme ve silahlart yazili kayitla emaneten teslim alma, muhafaza iglemleri
dahil, refakat ve yonlendirme islemlerinin giivenlik gérevlilerince yerine getirilmesini takip ve
koordine etme islemlerini ytiriitmek,

(4) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bunlara dayanilarak ¢ikarilmis
ikincil mevzuatlar dogrultusunda, Sefligince yapilmasi gereken tiim is ve islemleri takip etmek,
yasal mevzuatina gore ve siiresinde eksiz olarak yerine getirmek,

(5) Genel Miidirlik Ana Hizmet Binasinin temizligi, ¢ay ocagi ve cay dagitimi Servis
hizmetlerini ayrica hizmetli personelin izin, disiplin ve yer degisikligi islemlerini yiiriitmek,
(6) Genel Miidiirliige bagli birimlerin temizligi, cay ocagi ve ¢ay dagitimi servis hizmetlerini
ayrica hizmetli personelin birimlerle koordinasyon i¢inde izin, disiplin ve yer degisikligi
islemlerini yiirtitmek,

(7) Genel Miidiirlik Ana Hizmet Binasinin giivenlik hizmetlerini ayrica ¢alisan giivenlik
gorevlilerinin izin, disiplin, yer degisikligi ve nobet ¢izelgeleri hazirlama islemlerini ytiriitmek,
(8) Genel Midiirliige bagl birimlerin gilivenlik hizmetlerini ayrica c¢alisan gilivenlik
gorevlilerinin birimlerle koordinasyon igerisinde izin, disiplin, yer degisikligi ve ndbet
cizelgeleri hazirlama islemlerini yliriitmek,

(9) Genel Midirliige bagl calisan giivenlik gorevlilerinin giinliik goérev listelerinin
hazirlanarak, Mugla Biiyliksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanli§ina imzaya génderilmesi
islemlerini yiirtitmek,

(10) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanligindan imzadan gelen giinliik gorev
listelerinin giivenlik dosyalarinda saklanmasi iglemlerini yiiriitmek,

(11) Kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ergevesinde, Daire Baskani ve Sube
Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, Seflikte gorev yapan personele
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

(12) Sube Miidiirliigiinde ve Thale Sube Miidiirliigiinde gdérevli memur, is¢i ve diger statiide
calisan personelin aylik puantajlarin1 kontrol etmek ve Malzeme Ikmal Sube Miidiirliigiinden
gelen puantajlari siiresi i¢inde ilgili Daire Bagskanligina ulagtirilmasi islerini ytirtitmek,

(13) Sefligine bagli ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak Sube
Miidiiriine sunmak,

(14) Bilgi Edinme Hakk: Kanunu ve diger nedenlerle, Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin
gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, diger Sube Miidiirliikleriyle koordineli olarak



kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerden internet, sosyal medya ve dilekge ile
gelen yazilara, yasal siiresi iginde cevap verilmesini saglamak,

(15) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Sagligi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(16) Mevzuat cercevesinde, bagli oldugu sirali amirlerinin verecegi diger gorevleri yiiriitmek,
seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek
(17) Sefligine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve
talimatlarin hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

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

(19) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Temizlik Hizmetleri Birim Sorumlusu

MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Hizmetlilerden Sorumlu Birim
Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklar1” talimatina gére gérevini yerine getirmek,

(2) Genel Midiirlik Ana Hizmet Binasinda gorevli hizmetli personelin izin, disiplin ve yer
degisikligi islemlerini yapmak,

(3) Genel Midiirliige bagl birimlerde gorevli hizmetli personelin birimlerle koordinasyon
icinde izin, disiplin ve yer degisikligi islemlerini yapmak,

(4) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Sagligi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(5) Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu sirali amirlerinin verecegi diger gorevleri yiiriitmek,
(6) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢aligma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Idari Hizmetler Personeli

MADDE 11- (1) Midiirliik veya Seflikle ilgili yazigsmalar1 yapmak ve her tiirlii biiro islerini
yapmak,

(2) Her tirlii evrakin arsivlendigi yerin, temiz, tertipli, diizenli ve devamli olarak kapali
olmasini saglamak, arsiv ¢alismalarin1 mevzuat hiikiimleri gergevesinde yapmak,

(3) Sube Miidiirliigii adina gelen evraklarin cevaplandirmak,

(4) Sube Mudiirliigiine bagh personelin puantaj cetvellerini ve fazla mesai formlarini
diizenlemek, sefine ve sube miidiiriine imzalatmak, ilgili birime gondermek,

(5) Daire Bagkanligi biinyesinde sube miidiirliiklerinden gelen personel puantaj
cetvellerini ve fazla mesai formlarini ilgili birime géndermek,

(6) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi
gorev ve sorumluluk alanina giren bagvurulari gerektiginde ilgili sube miidiirliiklerinden bilgi
alarak, cevaplamak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve sonucu ilgili makama bildirmek,
(7) Birim amirleri tarafindan e-posta veya yazili sekilde yapilan bilgilendirme veya
talimatlari ilgili birim amiri veya personele teblig islemlerini yiiriitmek,

(8) Yapilacak olan yazismalart Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik esaslarina uygun olarak hazirlamak, yazinin tamamlanmasina miiteakip posta
teslim islerinin bizzat yirtitmek,

(9) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle ilgili
konularda birim sorumlusuna siirekli bilgi vermek,

(10) Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu sirali amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,
(11) Gorev paylasimu, is boliimdi, is akisina ve is birligine uymak,

(12) Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, her an hizmete hazir halde bulundurmak,
(13) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa ve Is Saghigi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,
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(14) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Temizlik ve Cay Dagitimn Personeli

MADDE 12- (1) Hizmetli personel Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca hazirlanan giincel
yapilacak gérev dagilimlar ile “Cay Ocaginda, Cay Dagitiminda ve Temizlik Islerinde Gérevli
Hizmetli Personel Gorev ve Sorumluluklari” talimatina gore gorevini yerine getirmek,

(2) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa ve Is Saghigi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(3) Gorev paylasimu, is boliimdi, is akisina ve is birligine uymak,

(4) Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete
hazir halde bulundurmak,

(5) Mevzuat gergevesinde sirali amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

(6) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Cay Ocag Personeli

MADDE 13- (1) Hizmetli personel Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca hazirlanan giincel
yapilacak gorev dagilimlari ile “Cay Ocaginda, Cay Dagitiminda ve Temizlik islerinde Gorevli
Hizmetli Personel Gorev ve Sorumluluklar1” talimatina gére gorevini yerine getirmek,

(4) 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmas: Kanununa ve Is Sagligi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(2) Gorev paylasimu, is boliimdi, is akisina ve is birligine uymak,

(3) Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereci korumak, her an hizmete hazir halde
bulundurmak,

(4) Mevzuat gergevesinde sirali amirler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

(5) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Giivenlik Birim Sorumlusu

MADDE 14- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca hazirlanan giivenlik birim
sorumlusu gorev talimatina gore gorevini yerine getirmek,

(2) insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhiginin talebi dogrultusunda, koruma
planlarina uygun olarak, MUSKI Genel Miidiirliigiine bagli birimlerinin 5188 sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gore korunmasi gereken yerlerin giivenlik izninin alinma
islemlerini yapmak,

(3) Ogzel giivenlik gorevlisi ile korunan MUSKI Genel Miidiirliigiine bagli binalara, abone
ofislerine, tesislere (baraj, icme suyu aritma/atik su aritma) ile miistemilatina, Idareyle ilgili
olarak ziyaret, is takibi vb. ¢esitli nedenlerle gelen tiim kisilerin yanlarindaki ¢anta, esya vb.
kapsaminda olmak iizere, girislerine iliskin kontrol, Idareye ruhsatli dahi olsa silahli olarak
girise miisaade etmeme ve silahlar1 yazili kayitla emaneten teslim alma, muhafaza islemleri
dahil, refakat ve yonlendirme islemlerinin giivenlik gorevlilerince yerine getirilmesini takip ve
koordine etmek,

(4) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bunlara dayanilarak ¢ikarilmis
ikincil mevzuatlar dogrultusunda, birimince yapilmasi gereken tiim is ve islemleri takip etmek,
yasal mevzuatina gore ve siiresinde eksiz olarak yerine getirmek,

(5) Ana hizmet binasinda c¢alisan giivenlik gorevlilerinin izin, disiplin, yer degisikligi ve
nobet ¢izelgeleri hazirlayarak sefine bilgi vermek,

(6) Genel Midirlige bagli birimlerde calisan giivenlik gorevlilerinin ilgili birimlerle
koordinasyon igerisinde izin, disiplin, mesai, yer degisikligi ve nobet ¢izelgelerini hazirlayarak
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ilgili puantdre iletmek ve sefine bilgi vermek,

(7) Genel Midirliige bagli c¢alisan giivenlik gorevlilerinin giinliikk gorev listelerini
hazirlayarak, Mugla Biiyliksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanligina imzaya gonderilmesi
islemlerini yapmalk,

(8) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanligindan imzadan gelen giinliik gérev
listelerinin giivenlik dosyalarinda saklanmasi islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

(9) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ercevesinde, sirali amirleri tarafindan
verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,

(10) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Sagligi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(11) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢aligma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Giivenlik Gorevlisi (Silahsiz)

MADDE 15- (1) Giivenlik Gorevlisi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca hazirlanan
giincel MUSKI Genel Miidiirliigii bina ve tesislerinin korunmasi igin gorevlendirilen giivenlik
personeli gorev talimatina gore gorevini yerine getirmek,

(2) MUSKI Genel Miidiirliigiine bagl binalara, abone ofislerine, tesislere (baraj, igme suyu
aritma/atik su aritma) ile miistemilatina, Idareyle ilgili olarak ziyaret, is takibi vb. gesitli
nedenlerle gelen tiim kisilerin yanlarindaki ¢anta, esya vb. kapsaminda olmak iizere, giriglerine
iliskin kontrol, idareye ruhsatli dahi olsa silahl1 olarak girise miisaade etmeme ve silahlar1 yazil
kayitla emaneten teslim alma, muhafaza islemleri dahil, refakat ve yonlendirme islemlerini
yapmak,

(3) 5188 sayili “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun” ile buna bagl olarak ¢ikartilan
“Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin Yonetmelik” teblig ve
genelgeleri dogrultusunda hareket etmek ve Idare tarafindan verilecek diger gérevleri yerine
getirmek.

(4) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanligindan imzadan gelen giinliik gorev
listelerinin giivenlik dosyalarinda saklanmasi saglamak,

(5) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler gercevesinde, siralt amirleri tarafindan
verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,

(6) Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete
hazir halde bulundurmak;,

(7) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Sagligi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(8) Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Bakim Onarim Isleri Sefi

MADDE 16- (1) Genel Miidiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu
altinda bulunan idari binalar ile ayniyat depolarinin; bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak
tizere biriminde planlama ve organizasyon olusturmak,

(2) Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanligindan gelen yangin énleme ve sdndiirme tedbirlerine
yonelik olarak yangin 6nleme ve sondiirme arag, gere¢ ve sistemlerinin alim, bakim, onarim
taleplerinin giderilmesi iglemlerini yiiriitmek,

(3) Gerektiginde ilgili birimler ile is birligi ve koordinasyon saglamak,

(4) Sefliginde gorev yapan personelin izin, mesai islemlerini kontrol etmek,

(5) Sefliginde gorev yapan personelin disiplin ile ilgili bilgi ve belgelerini hazirlayarak, Sube
Miidiiriine sunmak,

(6) Idarenin bagl birimlerinden gelen bina bakim onarim tiiriinde is emirlerinin biriminde
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isleme alma ve kapatma durumunu kontrol etmek,

(7) Mevzuat gergevesinde, sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlart yerine
getirmek, seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklart ile ilgili konularda emir ve talimat
vermek

(8) Sefligine bagl ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak Sube
Miidiiriine sunmak,

(9) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa ve Is Saghig1 ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

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

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

(12) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Bakim Onarim Birim Sorumlusu

MADDE 17- (1) Genel Miidiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu
altinda bulunan idari binalar ile ayniyat depolarmin; bakim ve onariminin yaptirilmasi
kapsaminda etiit, arastirma, 6lgme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve denetim
faaliyetlerini yaparak sefine sunmak,

(2) insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanligindan gelen yangin énleme ve séndiirme tedbirlerine
yonelik olarak yangin 6nleme ve sondiirme arag, gere¢ ve sistemlerinin alim, bakim, onarim
taleplerinin giderilmesi iglemlerini yapmak,

(3) Idare imkanlar ile yaptirilacak bakim onarimlarin malzeme talebini yapilmasi igin sefine
bilgi vermek,

(4) Idari bina ile ayniyat depolarmin periyodik bakim ve kontrolleri ile dénemsel bakimlarini
imkan dahilinde yapilmasi igin sefine bilgi vermek,

(5) Idarenin bagli birimlerinden gelen bina bakim onarim tiiriinde is emirlerinin
tamamlanmasina miiteakip otomasyon sistemi lizerinden kapatilmasini saglamak,

(6) Meslegin gerektirdigi fen ve sanata uygun faaliyet icra edilmesini saglamak,

(7) Faaliyeti is sagligi1 ve giivenligi tedbirlerine uygun yerine getirilmesini saglamak,

(8) Biriminde gorev yapan bakim onarim personelinin izin ve mesai islemlerini takip ederek
ilgili puantore ve sefine bildirmek,

(9) Biriminde gorev yapan bakim onarim personelinin disiplin ile ilgili bilgi ve belgelerini
hazirlayarak bakim sefine iletmek,

(10) Gorev paylagimu, is boliimdi, is akisina ve is birligine uymak,

(11) Kendisine teslim edilen arag, gere¢ ve malzemeyi korumak, her an hizmete hazir halde
bulundurmak,

(12) Mevzuat ¢ercevesinde siralt amirler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

(13) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa ve Is Saghigi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(14) Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢aligma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Bakim Onarim Personeli

MADDE 18- (1) Genel Miidiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu
altinda bulunan idari binalar ile ayniyat depolarinin; kii¢iik bakim onarimlarini, kendisine teblig
edilen gorev talimati dahilinde meslegin gerektirdigi fen ve sanata uygun sekilde ve kisisel
koruyucu tedbirler alinarak yapmak,

(2) idare imkanlar ile yaptirilacak bakim onarim igin ihtiyag duyulan malzemenin takibini
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ve temizligini yapmak, eksik malzemeyi birim sorumlusuna bildirmek,

(3) Idarenin bagl birimlerinden gelen bina bakim onarim tiiriinde is emirlerinin tamamlanan
isleri otomasyon sistemi iizerinden kapatmak,

(4) Gorev paylasimu, is boliimii, is akisina ve is birligine uymak,

(5) Kendisine teslim edilen arag, gere¢ ve malzemeyi korumak, her an hizmete hazir halde
bulundurmak,

(6) Mevzuat gergevesinde sirali amirler tarafindanverilecek diger gorevleri yapmak,

(7) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Sagligi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(8) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Beden Iscisi

MADDE 19- (1) Genel Midiirliigiin; miilkiyetinde, kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu
altinda bulunan idari binalar ile ayniyat depolarinin; kii¢iikk bakim onarimlarinin yapilmasinda
caligma prensipleri dogrultusunda, arag, gerec ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci
sagligl, is glivenligi ve c¢evre koruma diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite
gereklerine uygun olarak yapmak,

(2) Bakim onarimlarinin yapilmasinda kullanilan insaat malzemesini hazirlamak, tagimak,
kaldirmak, istiflemek, elemek, kazmak iglerini yapmak,

(3) Idare imkanlan ile yaptirilacak bakim onarim igin ihtiya¢ duyulan malzemenin takibini
ve temizligini yapmak, eksik malzemeyi birim sorumlusuna bildirmek,

(4) Kol giicii ile kazma, kiirek, el arabasi gibi basit iscilik aletlerini gerekli yerlerde
kullanarak calismak.

(5) Gorev paylasimi, is boliimil, is akisina ve is birligine uymak,

(6) Kendisine teslim edilen arag, gere¢ ve malzemeyi korumak, her an hizmete hazir halde
bulundurmak,

(7) Mevzuat cergevesinde sirali amirler tarafindanverilecek diger gorevleri yapmak,

(8) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Sagligi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(9) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢aligma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Mali Isler Sefi

MADDE 20- (1) Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitede 6denegi tahsis edilmis
olan yemek, giyim, temizlik, kirtasiye, tefrigat, yakacak, akaryakit, madeni yag, iklimlendirme
cihazlari, tasit, is makinesi, servis ve diger sosyal hizmetler ile benzeri nitelikteki mal, hizmet
ve yapim islemlerinin yiriitiilmesini saglamak,

(2) Daire bagkanliklar1 tarafindan kullanilan ve alimi stireklilik arz eden, depolarda
stoklanabilen mal ve malzeme alimlarini yonetim kurulunun verdigi yetki ¢ergevesinde ilgili
birimlerle is birligi ve koordinasyon igerisinde ilgili mevzuatina uygun sekilde gerceklestirmek
icin gerekli tedarik iglemlerinin yapilmasini saglamak,

(3) Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitcede ddenegi tahsis edilmis olan mal ve
malzeme alimlarinin yaklagik maliyetinin tespit edilmesi ve ayrica yaklasik maliyet ve ihale
komisyonlari olusturma islemlerini yapmak veya yaptirmak,

(4) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca,
Miidiirligii ile ilgili harcama siirecinde, tahakkuk edilmesi ve verilen 6deme emirlerini ve buna
bagl evraklari diizenleyerek gergeklestirme gorevlisine sunmak,

(5) Sefligine ait her tiirlii yazismanin yapilmasini Ve mevzuata uygun sekilde arsivlenmesini
takip etmek,
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(6) T.C. Sanayi ve Teknoloji Bakanligi Tesvik Uygulama ve Yabanci Sermaye Genel
Miidiirliigiin, Idaremiz hizmetlerinde kullanilacak mallar ve haklar ile ilgili yatirim tesvik
islemlerinin ilgili mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesini, Daire Bagkanliklarinin
koordinesinde Yatirim Tesvik Belgesi kapsaminda alinan mallar ve haklarinin kaydini yapmak
ve yatirmak,

(7) Genel Midirligiimiize bagli birimlerin tasinmaz ihtiyaglarinin kiralama yapilarak
karsilanmast durumunda, Kiralanma iglerinin yiiriitilmesini, elektrik hari¢ olmak {izere
kirasinin, su faturasinin, yakacak giderinin, dogalgaz faturasinin ve aidatin zamaninda
Odenmesini saglamak,

(8) Daire Baskanliginca yerine getirilen is ve islemleri esas alarak stratejik planlama ve
performans programi uyarinca aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve Sube Miidiiriine
sunmak,

(9) 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda alimi1 gergeklestirilen mal ve hizmet alimlar:
dosyalarinin 6deme emri evraklarinin hazirlatilmasi,

(10) Destek Hizmetleri Daire Baskanligimin yili ve takip eden 2 yilin tahmini gider biitge
tahminini, gergekgi bir sekilde hazirlanmasi igin gerekli verileri Sube Miidiiriine sunmak,

(11) Daire Bagkanlig ile ilgili mali sunumlart hazirlatmak ve Sube Miidiiriine sunmak,

(12) Daire Bagkanligina bagl birimler tarafindan olusturulan faaliyet, biitge, stratejik plan,
amag, hedef ve program vb. calismalarla ilgili istatistik ve raporlari olusturmak ve Sube
Miidiiriine sunmak,

(13) Mevzuat ¢ercevesinde sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine
getirmek, seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat
vermek, Sefliginde gbrev yapan personelin disiplin iglemleri ile ilgili bilgi ve belgelerini
hazirlayarak, Sube Miidiiriine sunmak,

(14) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa ve Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(15) Sefligine bagli ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak Sube
Miidiiriine sunmak,

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

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

(18) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢aligma
arkadaglartyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Mali isler Birim Sorumlusu

MADDE 21- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat

uyarinca, Baskanligi ile ilgili harcama siirecinde; tahakkuk edilmesi, verilen 6deme emirlerini

ve buna bagli evraklarinin hazirlanmasi iglemlerini yapmak veya yaptirmak,

(2) Genel Mudiirliigtimiiz biinyesinde Yatirim Tesvik Belgesi kapsaminda alinan mallar ve

haklarinin kaydiim yapilmasi islemlerinin koordinasyonunu saglayarak sefinin onayina

sunmak,

(2) Kiralanan tasinmazin kirasinin, ortak giderinin, su faturasinin, yakacak giderinin \e

dogalgaz faturasinin zamaninda 6denmesini saglamak veya yapilmasini saglatmak,

(3) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda alim1 yapilan islere ait deme emri ve eki
belgeleri Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda hazirlamak, hazirlatilmasini saglayip Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gonderilmesini saglamak,

(4) On Odeme Usul ve Esaslart Hakkinda Y&netmelik geregince hazirlanmasi gereken

evraklari hazirlamak veya hazirlatmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
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gonderilmesini saglamak,

(5) Daire Baskanlhiginca yerine getirilen is ve islemleri esas alarak stratejik planlama ve
performans programi uyarinca aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve Sefine sunmak,
(6) Destek Hizmetleri Daire Baskanlhiginin yili ve takip eden 2 yilin tahmini gider biitge
tahminini, gergekei bir sekilde hazirlanmasi igin gerekli verileri Sefine sunmak,

(7) Daire Bagkanligi ile ilgili mali sunumlari hazirlamak ve Sefine sunmak,

(8) Daire Baskanligina bagli birimler tarafindan olusturulan faaliyet, biitge, stratejik plan,
amag, hedef ve program vb. ¢alismalarla ilgili istatistik ve raporlar1 olusturmak ve Sefine
sunmak,

(9) Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda
sonuglandirmak, onerilerde bulunmak,

(10) Biriminde gorev yapan mali isler personelinin izin ve mesai islemlerini takip ederek ilgili
puantore ve mali isler sefine bildirmek,

(11) Sefligine ait dosyalama ve arsiv islemlerini mevzuatina uygun yapmak/yaptirmak,

(12) Mevzuat ¢ergevesinde sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine
getirmek.

(13) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa ve Is Sagligi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(14) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Mali sler Personeli

MADDE 22- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat
uyarinca, Baskanligi ile ilgili harcama siirecinde; tahakkuk edilmesi, verilen 6deme emirlerini
ve buna bagl evraklarinin hazirlanmasi islemlerini yapmak,

(2) Gorevli oldugu mali hizmetler birimi alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
diger sube miidiirliikleriyle koordine igerisinde kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ger¢evesinde yapmak,

(3) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda alim, kiralamasi, yapilan islere ait 6deme
emri ve eki belgeleri Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek,
(4) On Odeme Usul ve Esaslart Hakkinda Y&netmelik geregince hazirlanmasi gereken
evraklart amirlerinin direktifleri dogrultusunda hazirlamak ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim etmek,

(5) Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda
sonuc¢landirmak, onerilerde bulunmak,

(6) Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak ve her an hizmete hazir halde
bulundurmak,

(7) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa ve Is Saghg ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(8) Gorev paylasimu, is boliimdi, is akisina ve is birligine uymak,

(9) Mevzuat gergevesinde sirali amirler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

(10) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Muayene ve Kabul Sefi

MADDE 23- (1) Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitcede ddenegi tahsis edilmis
olan mal ve hizmet ihalelerinin ve dogrudan teminlerinin teknik sartnamelerini hazirlamak veya
hazirlatmak,

(2) Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitgede 6denegi tahsis edilmis olan mal ve
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hizmet ihalelerinin ve dogrudan teminlerinin muayene ve kabul islemlerini muayene ve kabul
yonetmeliklerine gore yapmak veya yaptirmak,

(3) Sefligine ait her tiirli yazismayr yapmak ve mevzuata uygun sekilde arsivlenmesini
saglamak,

(4) TSE ile ilgili yapilacak abonelik ve kullanici islemlerini takip etmek,

(5) Mevzuat ¢ergevesinde sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine
getirmek, seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat
vermek,

(6) Sefliginde gbérev yapan muayene ve kabul personelinin izin ve mesai islemlerini takip
ederek ilgili puantore bildirmek,

(7) Sefliginde gérev yapan personelin disiplin ile ilgili bilgi ve belgelerini hazirlayarak Sube
Miidiiriine iletmek,

(8) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa ve Is Saghigi ve Giivenligi mevzuatina
uymak,

(9) Sefligine bagli ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak Sube
Miidiiriine sunmak,

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

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

(12) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢aligma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Muayene ve Kabul Personeli

MADDE 24- (1) Gorevli oldugu muayene ve kabul sefliginin alanina giren tiim konularda
kendisine verilen gorevleri diger sube miidiirliikleriyle koordine igerisinde kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yapmak,

(2) Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuliine uygun bi¢gimde ve zamaninda
sonu¢landirmak, 6nerilerde bulunmak,

(3) Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitgede ddenegi tahsis edilmis olan mal ve
hizmet ihalelerinin ve dogrudan teminlerinin teknik sartnamelerini hazirlamak,

(4) Idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve biitcede 6denegi tahsis edilmis olan malve
hizmet ihalelerinin ve dogrudan teminlerinin muayene ve kabul islemlerini muayene ve kabul
yonetmeliklerine gore yapmak,

(5) Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereci korumak, bakimimi yaptirmak ve her an hizmete
hazir halde bulundurmak;,

(6) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanuna uymak,

(7) Gorev paylagimi, is boliimil, is akigina Ve is birligine uymak,

(8) Mevzuat ¢ergevesinde sirali amirler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

(9) Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(10) Sefligine ait her tiirlii yazismay1 yapmak ve mevzuata uygun sekilde arsivlemek,

Thale Sube Miidiirii

MADDE 25- (1) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu'nun 60. maddesinde de
belirtildigi tizere harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcamabirimlerinin
talebi ve {ist yoneticinin onayi ile 4734 sayil Kamu ihale Kanunun’da (22. Maddesindeki haric)
belirtilen yapim, danismanlik, mal ve hizmet alimlar1 ihale islemlerinin yerine getirilmesini
saglamak,
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(2) Yapim islerine ait fizibilite, etiit, proje hazirlanmasi1 ve CED alinmas: ile ilgili ihaleleri
birimlerden gelen talep dogrultusunda sartnamesine gore ihalesini gergeklestirerek
sonuglandirilmasini saglamak,

(3) Dis finansman kaynakli kredili ile gerceklesecek islerde miisavirlik hizmeti igi
danigmanlik ihalesini gerceklestirerek sonuglandirilmasini saglamak,

(4) Tum ihaleler ile ilgili yazismalarin, ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,
(5) Sonuglanan ihaleye iliskin 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 10.maddesi uyarinca
istenen belgelerin, ihale {izerinde kalan istekliden alinarak, ihalenin yapilmasini talep eden
birime s6zlesme imzalamak iizere iist yazi ile gonderilmesini saglamak,

(6) Kamu Ihale mevzuati ile ilgili degisiklikleri www kik.gov.tr internet adresinden ve Resmi
Gazeteden takip etmek,

(7) Daire Baskan tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, personele gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat vermek, memur, is¢i ve diger statiide
calisan personelin aylik puantajlarini hazirlamak, onaylamak ve siiresi iginde Destek Hizmetleri
Sube Miidiirliigiine ulastirilmasini saglamak,

(8) Midiurlugi ile ilgili her tiirlii tahakkuku diizenlemek, yazigmalar1 hazirlayarak takip
etmek,

(9) Sube Midirliigii tarafindan yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili aylik ve yillik faaliyet
raporlarini hazirlayarak, ilgili sube miidiirliigiine sunmak,

(10) Sube Midiirligi ile ilgili amag, hedef ve programlarini belirlemek ve takip etmek,
(11) Midirligia ile ilgili arsiv caligmalarmi ilgili mevzuat hiikkiimleri gergevesinde
yiirlitmek,

(12) Sube Miidiirliigiine bagli ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak
Daire Bagkanina sunmak,

(13) Miidirligiine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve
talimatlarin hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

(14) Miidirliigiinde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde ¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

(15) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, sube midirliigiiniin gorev ve
sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden
internet, sosyal medya ve dilekce ile gelen yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini
saglamak tizere ilgili sube miidiirligiine bilgi vermek,

(16) 6698 sayili Kisisel Verilerin Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini saglamak,

(17) Mevzuat ¢ergevesinde, Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek,
(18) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma
arkadaslartyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Ihale Sefi

MADDE 26- (1) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 60. maddesinde de
belirtildigi tizere harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcamabirimlerinin
talebi ve iist yoneticinin onayi ile 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nda (22. Maddesindeki haric)
belirtilen yapim, danigmanlik, mal ve hizmet alimlar1 ihalelerinin islemlerini yerine getirmek
icin gerekli ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak,

(2) Yapim islerine ait fizibilite, etiit, proje hazirlanmasi1 ve CED alinmas: ile ilgili ihaleleri
birimlerden gelen talep dogrultusunda sartnamesine gore ihalesini gergeklestirerek
sonuglandirmak i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak,

(3) Dis finansman kaynakli kredili ile gergeklesecek islerde miisavirlik hizmeti igin
danismanlik ihalesini gergeklestirerek sonuglandirmak i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak veya
yaptirmak,

(4) Tiumihalelerileilgili yazismalarin, ilgili mevzuata uygun olarak yapmak veya yaptirmak,
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(5) Sonuglanan ihaleye iliskin 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 10. maddesi uyarinca
istenen belgelerin, ihale tizerinde kalan istekliden alinarak, s6zlesme imzalamak tizere ihalenin
yapilmasini talep eden harcama birimine iist yazi ile gondermek,

(6) Kamu Ihale mevzuati ile ilgili degisiklikleri www .kik.gov.tr internet adresinden ve Resmi
Gazeteden takip etmek,

(7) Sube Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, seflik personeline
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek, memur,is¢i ve diger
statiide ¢alisan personelin aylik puantajlarin1 hazirlamak, onaylamak ve siiresi i¢cinde Destek
Hizmetleri Sube Miidiirliigiine ulastirilmasini saglamak,

(8) Mevzuat ¢ercevesinde sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine
getirmek,

(9) Mudarluga ile ilgili her tirli tahakkuku diizenlemek, yazigsmalari hazirlayarak takip
etmek,

(10) Mudirlugi ile ilgili arsiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak
veya yaptirmak,

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

(12) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak,

(13) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Thale Sube Miidiirliigii’niin gérev ve
sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerden
internet, sosyal medya ve dilekge ile gelen yazilara, yasal siiresi i¢cinde cevap verilmesini ve bu
yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasi islemleri yapmak veya yaptirmak,

(14) Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, caligma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Thale Personeli

MADDE 27- (1) ihale mevzuatma uygun olarak ihale dokiimanlarimi hazirlamak,

(2) Ihale dokiiman satis islemlerini yapmak, tahakkuklarmi olusturmak,

(3) 1Ihale 6ncesi ve ihale sonrasi yapilmasi gereken islemleri, yazismalar1 ve tebligatlar:
yapmak,

(4) Thale sozlesmelerini hazirlamak, kontroliinii yapmak ve ilgili dosyanin birimine
gonderilmesini saglamak,

(5) Ihale icin olusturulacak ihale komisyonlarinda gorev yapmak,

(6) 1Ihale siirecindeki diger is ve islemleri ihale mevzuatina ve ilgili diger mevzuatina
uygun yiirtitmek,

(7) Midirliigiin gorev alaninda kullanimlarina verilen demirbas esyayr korumak ve
korunmasini saglamak,

(8) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilmasi durumunda, korumak ve saklamakla goérevli
oldugu evraki/evraklari kendisinden sonra baglayan personele devretmek,

(9) [llgili mevzuat gercevesinde, sirali amirler tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek,
(10) Gorev paylasimi, is boliimil, is akisina ve is birligine uymak,

(11) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanuna uymak,

(12) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Malzeme ikmal Sube Miidiirii

MADDE 28- (1) Gelen malzeme taleplerinden Daire Baskanlig1 yetkisine birakilanlar1 kisa
zamanda degerlendirerek temininin saglanmasina yardimer olmak, yetkisi disindakileri ilgili
harcama birimine iletilmesini saglamak,
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(2) Daire Basgkanligi envanterinde bulunan malzemelerden; kullanim dist ve hurdaya
ayrilanlarin terkin edilmesini, satig1 yapilana kadar hurda ambarinda stoklanmasi islemlerinin
yapilmasini ve diger harcama birimlerince hurdaya ayrilan veya ekonomik émriinii tamamlayan
arag, gere¢ Ve malzemelerin teslim alinmasina miiteakip mevzuatina uygun olarak; satis, trampa
veya bagka suretle degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek,

(3) Daire Baskanliginin aylik, ii¢ aylik ve yilsonu tasinir mal hesaplarinin ¢ikartilmasi,stok
ve demirbas sayimlarinin yapilmasi i¢in komisyonlarin olusturulmasimni Harcama Yetkilisine
teklif etmek,

(4) Daire Bagkanligina bagli ambarlarin yilsonu sayim ve devir islemlerinin yapilmasini
saglamak,

(5) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak Harcama yetkilisine
sunmak,

(6) Daire Bagkanligina ait taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

(7) Daire Baskanligi envanterinde ve/veya kontroliinde bulunan malzemelerin stoklanmasi,
barkotlamasi, sayimlarinin yapilmasini saglamak,

(8) Tasimir kodlandirma is ve islemlerini yiriitiilmesini, tasinir mal ve malzemelere iliskin
stok ve tiiketim raporlarini, ideal stok seviyesinin tespitini ve stok devir hizin1 harcama birimleri
bazinda donemsel olarak tespit edilmesini saglamak,

(9) Daire Bagkanligi veya harcama birimi belirtilmeden idare adina yapilan hibeler ile daire
baskanliginca yapilan imalatlar neticesinde elde edilen malzemelerin kayitlara alinabilmesi igin
gerekli olan islemleri takibini yaptirmak,

(10) Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgili degisiklikleri takip ederek, idare biinyesinde gorevli
tasinir kayit yetkililerine bildirmek ve taginir yonetim programina dahil edilmesini saglamak,
(11) Daire Bagkanligi biinyesinde bulunan ambarlardaki tasinirlarin, yangina, islanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin ilgili daire baskanliklariyla
is birligi ve koordinasyon igerisinde gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

(12) Personel yetersizligi nedeniyle tasimir kayit yetkilisi gorevlendiremeyen harcama
birimlerinin; ilgili harcama yetkilisinin talebi lizerine daire bagkanliginca Genel Miidiir Oluru
ile gorevlendirilecek personel marifetiyle, hesaplar1 ayr1 tutulmak ve ilgili harcama birimince
kontrolii saglanmak kaydi ile taginir mal is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(13) Daire Bagkani tarafindan verilen gorev ve talimatlari yerine getirmek, personele gorev,
yetki ve sorumluluklart ile ilgili konularda gorev ve talimat vermek, memur, is¢i ve diger statiide
calisgan personelin aylik puantajlarinin  hazirlatilmasint  saglamak, hazirlanan puantaji
onaylamak ve siiresi i¢inde Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiine ulastiriimasini saglamak,
(14) Sube Miidiirliigh tarafindan yiiriitilen is ve islemlerle ilgili aylik ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

(15) Sube Miidiirliigii ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini saglamak,
(16) Sube Midirligi ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde
yiuriitiilmesini saglamak,

(17) Sube Miidiirligiine bagl ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak
Daire Bagkanina sunmak,

(18) Sube Midirligiine iliskin faaliyet ve hizmetler konusunda is akisina uygun prosediir ve
talimatlarin hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak,

(19) Sube Miidiirliigiinde yapilmasi gereken is ve islemlerin yiiriitiilmesini ve biinyesinde
calisan personelin egitim, disiplin ve azami verimle galismasini saglamak,

(20) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, sube midiirliigiiniin gorev ve
sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden
internet, sosyal medya ve dilekce ile gelen yazilara, yasal siiresi i¢cinde cevap verilmesini
saglamak,
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(21) Idare tarafindan kullanima tahsis edilen arag, gere¢ ve malzemeyi usuliine uygun sekilde
kullanmak, gorev haricinde kullanmamak ve kullanilmasini dnlemek

(22) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak

(23) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve mahiyetindeki birimlerin
uymasini saglamak,

(24) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ercevesinde, sirali amirler tarafindan
verilen diger gorevleri yiirtitmek,

(25) Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarin1 kapsayan tim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Tasinir Sefi

MADDE 29- (1) Daire Baskanlig1 envanterinde bulunan malzemelerden; kullanim dis1 ve
hurdaya ayrilanlarin terkin edilmesini, satis1 yapilana kadar hurda ambarinda stoklanmasi
islemlerinin yapilmasini ve diger harcama birimlerince hurdaya ayrilan veya ekonomik émriinii
tamamlayan arag, gere¢ ve malzemelerin teslim alinmasina miiteakip mevzuatina uygun olarak;
satig, trampa veya baska suretle degerlendirilmesi islemlerini yapmak,

(2) Daire Baskanliginin aylik, ii¢ aylik ve yilsonu taginir mal hesaplarinin ¢gikartilmasi, stok
ve demirbas sayimlarinin yapilmasi igin komisyonlarin olusturmak,

(3) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki ambarlarin yilsonu sayim ve devir islemlerini kontrol
ederek yapmak / yaptirmak,

(4) Tasinir kodlandirma is ve iglemlerini yiiriitmek,

(5) Idare biinyesinde taginir iglemleri ile gérevlendirilmis personelin, otomasyon programi
tizerinden yetkilerini ve baglantilarint kurmak,

(6) Daire Bagkanligi veya harcama birimi belirtilmeden idare adina yapilan hibeler ile daire
baskanliginca yapilan imalatlar neticesinde elde edilen malzemelerin kayitlara alinabilmesi i¢in
gerekli olan islemleri yaptirmak,

(7) Tasimir Mal Yonetmeligi ile ilgili degisiklikleri takip ederek, daire bagkanligi biinyesinde
gorevli tagmir kayit yetkililerine bildirerek, tasimir yonetim programina dahil edilmesini
saglamak,

(8) Tasimir kayit yetkililerinin ambarlarin1 devir ve teslim etmeden, gorevlerinden
ayrilmamasini saglamak,

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

(10) Sefliginde yapilmasi gereken is ve iglemler ile blinyesinde ¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

(11) Tasinir is ve islemleri yapar iken otomasyon programinda yasanabilecek sorunlart, ilgili
Daire Baskanligina bildirmek,

(12) Sube Miidiirliigh tarafindan yiiriitilen is ve islemlerle ilgili aylik ve yillik faaliyet
raporlarini hazirlayarak, ilgili sube mudiirliigiine sunmak,

(13) Idare tarafindan kullanima tahsis edilen arag, gerec ve malzemeyi usuliine uygun sekilde
kullanmak, gorev haricinde kullanmamak ve kullanilmasini 6nlemek

(14) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

(15) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanununa uymak ve uyulmasini saglamak.

(16) Mevzuat ¢ercevesinde sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine
getirmek, seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat
vermek

(17) Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
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teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarin1 kapsayan tim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Tasmr Birim Sorumlusu

MADDE 30- (1) Gelen malzeme taleplerinden daire bagkanlig1 yetkisine birakilanlar1 en kisa
zamanda degerlendirerek talebi karsilamak, yetkisi disindakileri sube miidiiriine bildirmek,

(2) Daire Baskanligi envanterinde bulunan malzemelerden; kullanim dis1 ve hurdaya
ayrilanlarin terkin edilmesini ve satisi yapilana kadar hurda ambarinda stoklamak,

(3) Daire Bagkanligina bagli ambarlarin yilsonu sayim ve devir islemlerini yapmak,

(4) Daire Baskanligi envanterinde ve/veya kontroliinde bulunan malzemelerin stoklanmasi,
barkotlamasi, sayimlarin yapilmasi vs. isleri koordine ederek gergeklestirmek,

(5) Birimi ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yapmak,

(6) Sube miidiirliigiinde gorevli biitiin sefler ile is birligi yaparak biriminin yazisma islerinin
yiuriitiilmesinde yardimci olmak,

(7) Biriminin gorevlerini yiiriitebilmek amaciyla ihtiya¢ duyabilecegi malzeme ve hizmet
ihtiyaglarini belirlemek ve temin edilmesi igin amirlerine iletmek,

(8) Gorev dagiliminda kendisine bagli birimlerin is ve islemlerini koordine etmek, mahiyeti
tarafindan iletilen sorunlari ¢c6zmek, ¢oziilemeyen sorunlari amirine iletmek,

(9) Yapilan is ve islemlerle ilgili aylik ve yillik olmak iizere birimine ait faaliyet raporu
hazirlamak,

(10) Birimince kullanilan yerlerin resmi bir idareye ve insana yakisir sekilde daima temiz,
diizenli, tertipli bulunmasina kendisi ve personelinin mevzuatta belirtildigi sekilde kilik
kiyafetine dikkat etmesini, mesai saatlerine riayet edilmesini saglamak,

(11) Yapilan c¢alismalarda birimini motive etmek, verilen onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde caligmalarina katilmak, calisma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi icinde
olmak,

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

(13) Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(14) 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve uyulmasini saglamak,

(15) Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler cercevesinde sirali amirler tarafindan
verilecek diger gorevleri yliriitmek,

(16) Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarim1 kapsayan tim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Tasmir Kayit Yetkilisi

MADDE 31- (1) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

(2) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan ve sorumlulugunda bulunan ambara teslim
edilen, taginirlart kontrol ederek “Taginir Gegici Alind1 Belgesi” ile teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri
hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

(3) Gelen malzeme taleplerinden Daire Baskanligi yetkisine birakilanlari kisa zamanda
degerlendirerek temininin saglanmasina yardimer olmak, yetkisi disindakileri ilgili harcama
birimine yonlendirmek

(4) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine
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gondermek,

(5) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari belge karsiliginda ilgililere
teslim etmek,

(6) Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

(7) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari sirali
amirlerine bildirmek,

(8) Ambar sayimini ve stok kontroliinti yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar malzeme ikmal sefine bildirmek,

(9) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek,sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

(10) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

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

(12) Ambarlarm devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

(13) Sorumlulugunda bulunan ambarlarin agilis-kapanis defterlerinin  doldurulmasini ve
miihiirlerinin takilip takilmadigini kontrol etmek, olumsuz bir durumla karsilastiginda ivedi ilk
amirine bilgi vermek,

(14) is saghg ve giivenligi kurallarina uymak ve sorumlu oldugu personelin uymasini
saglamak,

(15) Giivenlik sistemleri kapsamindaki (Kamera, Alarm, vb. ) cihazlarin faal olup
olmadiklariyla ilgili kontrolleri yapmak, olumsuz bir durumla karsilastiginda ivedi ilk amirine
bilgi vermek,

(16) Daire baskanligi envanterinde bulunan malzemelerden omriinii tamamlamis ya da
kullanim dis1 kalmis olanlar1 hurdaya ayrilmasini saglamak ve satisi yapilana kadar hurda
ambarlarinda stoklanmasi islemlerini yapmak,

(17) Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgili degisiklileri takip ederek, uygulamak,

(18) Kendisine bagli personelin ¢alismalarini diizenlemek ve aralarinda isbirligi kurmak,

(19) Birimince kullanilan yerlerin resmi bir idareye ve insana yakisir sekilde daima temiz,
diizenli, tertipli bulunmasini, kendisi ve personelinin mevzuatta belirtildigi sekilde kilik
kiyafetine dikkat etmesini, mesai saatlerine riayet edilmesini saglamak,

(20) Idare tarafindan kullanima tahsis edilen arag, gere¢ ve malzemeyi usuliine uygun sekilde
kullanmak, gorev haricinde kullanmamak ve kullanilmasini dnlemek,

(21) Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(22) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanununa uymak,

(23) Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler cercevesinde sirali amirler tarafindan
verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

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

Ambar Personeli

MADDE 32- (1) Sorumlu oldugu ambarlarda alinan ve verilen malzemelerin belgelerini
hazirlamak, kayitlara islemek imzalattirmak ve taginir kayit yetkilisine bilgi vermek,

(2) Gorevli oldugu ambarda bulunan higbir taginiri izinsiz almamak ve vermemek,

(3) Gorevli bulundugu ambarin envanterinde bulunan tasinirlarin tertipli, diizenli
bulunmasini saglamak, cins ve niteliklerine gore istiflemek, korumak ve muhafaza etmek,

(4) Ambarlarin agilis ve kapanis giin ve saatlerini deftere kaydetmek,

(5) Ambarlar1 kapatirken miihiirlemek, agarken de miihiirleri kontrol edip agmak, olumsuz
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bir durumla karsilastiginda ivedi sirali amirlerine bilgi vermek,

(6) Giivenlik sistemleri (Kamera, Alarm, vb. ) ile ilgili cihazlarin faal olup olmadiklarinin
kontrollerini yapmak, olumsuz bir durumla karsilastiginda ivedi amirine bilgi vermek,

(7) Tasmur Kayit Yetkilisi tarafindan hazirlanan tasinir istek belgesindeki tasinirlari ilgililere
tutanak karsiliginda teslim etmek,

(8) Gorev yaptigi ambarlarda bulunan tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,galinmaya
ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almakta Taginir Kayit Yetkilisine
yardimc1 olmak,

(9) Gorev yaptigi ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 Taginir Kayit Yetkilisine bildirmek,

(10) Gorev yaptigi bolgede kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar: yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmakta Taginir Kayit Yetkilisine yardimei olmak,

(11) Gorev yaptigr ambarin devir ve tesliminde Tasinir Kayit Yetkilisine yardime1 olmak,
(12) s saghg ve Giivenligi kurallarina uymak,

(13) Kendisine teslim edilen giyim/kusam ve is giivenligi malzemelerini korumak ve gorevi
esnasinda kullanmalk,

(14) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan Tasiir Kayit
Yetkilisine kars1 sorumludur,

(15) Birimince kullanilan yerleri resmi bir idareye ve insana yakisir sekilde daima temiz,
diizenli, tertipli bulundurmak,

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

(17) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(18) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(19) Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler ¢ercevesinde sirali amirler tarafindan
verilecek diger gorevleri ytiriitmek

(20) Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili mevzuat kapsaminda teblig,
genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarin1 kapsayan tiim mevzuatlar uyarinca
birim faaliyetleri ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Idari isler Sefi

MADDE 33-(1) Sefliginde bulunan biiro personelin gérevlerinin yani sira, bolgelerde bulunan
biiro personelin yaptigi is ve islemlerinin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak,

(2) Sube Miidiirliigii ile ilgili amag, hedef ve programlari belirlemek ve takip etmek,

(3) Mudirlugi ile ilgili arsiv calismalarini ilgili mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek,
(4) Midurligiine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve
talimatlar hazirlamak ve uygulattirmak,

(5) Mudirligi ile ilgili tim puantaj islemlerini hazirlatarak ilgili Daire Bagkanligina teslim
ettirmek,

(6) Sube midirligi ve Daire Bagkanligi biinyesinde yapilan ve katiliminin oldugu
toplantilarda toplant1 tutanaklarini hazirlatmak ve kontrollerini yapmak,

(7) Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde ¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

(8) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, sube miidiirliigiiniin gérev ve
sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gerg¢ek ve tiizel kisilerden
internet, sosyal medya ve dilekge ile gelen yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini
saglamak iizere ilgili sube miidiirliigiine bilgi vermek,

(9) Yapilan c¢alismalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde ¢alismalarina katilmak, calisma ortamini siirekli olarak gelistirme cabasi iginde
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olmak,

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

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

(12) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve uyulmasini saglamak,

(13) Mevzuat gercevesinde sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine
getirmek, seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat
vermek,

(14) Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluglarii kapsayan tim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gorev ve sorumluluklarin1 yerine getirmek.

Biiro Personeli

MADDE 34- (1) Personeli oldugu birimine bagli depo islerine yardimei olmak,

(2) Sorumlu oldugu depo / depolarda alinan ve verilen malzemelerin kendi sorumlulugunda
olan belgelerini hazirlamak, kayitlara islemek imzalattirmak ve amirine bilgi vermek,

(3) Daire bagkanlig1 envanterinde ve/veya kontroliinde bulunan malzemelerin stoklanmasi,
barkotlamasi, sayimlarinin yapilmasi ve diger verilen islerde taginir kayit yetkilisine yardimci
olmak,

(4) Sube miidiirliigiine ait gelen-giden evraklari takip etmek ve belgelerini dosyalamak,

(5) Tim puantaj islemlerini takip ederek hazirlamak, maas bordrolarini tiim personelden
toplayarak ilgili birime teslim etmek,

(6) Sube Miidiirliigii biinyesindeki ambar personelinin aylik icapg¢i listesini ilgililerle
koordine kurarak hazirlamak,

(7) Ihtiyag¢ duyulmasi halinde “Ambar Personelinin yaptig1 gérevleri yapmak,

(8) Issaghg ve Giivenligi kurallara uymak,

(9) Kendisine teslim edilen giyim/kusam ve is giivenligi malzemelerini korumak ve gorevi
esnasinda kullanmak,

(10) Birimince kullanilan yerlerin resmi bir idareye ve insana yakisir sekilde daima temiz,
diizenli, tertipli bulundurmak,

(11) Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, caligma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(12) Idare tarafindan kullanima tahsis edilen arag, gere¢ ve malzemeyi usuliine uygun sekilde
kullanmak, gorev haricinde kullanmamak ve kullanilmasini dnlemek,

(13) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanununa uymak,

(14) Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler ¢ercevesinde sirali amirler tarafindan
verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

(15) Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarim1 kapsayan tim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Malzeme ikmal Sefi

MADDE 35- (1) idarenin ortak ihtiyaci olarak belirlenen ve ddenegi Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanligina tahsis edilecek olan tasmirlarin gegmis yillardaki satin alma-tiiketim, hiz ve
miktarlarin tespit ederek biitce hazirlik caligmalarina katkida bulunmak,

(2) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi ambarlarinda bulunan tagmirlarin minimum ve
maksimum seviyelerini raporlayarak takip etmek ve minimum seviyelerine diisen taginirlarin
mevcutlar1 bitmeden satin alma siire¢lerini baslatmak,

(3) Gelen malzeme taleplerinden Daire Baskanlig1 yetkisine birakilanlari en kisa zamanda
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degerlendirerek temininin saglanmasina yardimci olmak, yetkisi disindakileri ilgili harcama
birimine iletmek,

(4) Daire Bagkanligi envanterinde ve/veya kontroliinde bulunan malzemelerin stoklanmasi,
barkotlamasi, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

(5) Daire Baskanligi sorumlulugundaki ambarlarin envanterindeki tasinirlarin, yangina,
1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in ilgili daire
bagkanliklariyla is birligi ve koordinasyon ic¢erisinde gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,
(6) Gorev dagiliminda kendisine bagli birimlerin is ve islemlerini koordine etmek, mahiyeti
tarafindan iletilen sorunlari ¢c6zmek, ¢oziilemeyen sorunlari amirine iletmek,

(7) Daire Baskanligi sorumlulugundaki ambarlarda bulunan tasit is makinesi giivenlik ve
kamera sistemleri dahil her tiirlii cihazin aktif olarak ¢aligmasini saglattirmak ve bunun igin
kontrollerde bulunmak,

(8) Sefliginde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde g¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

(9) Birimler tarafindan yazili olarak talep edilen dokme akaryakitin yiiklenicisine, gelen
yaziya istinaden tebligatin1 yapmak/yaptirmak,

(10) Talep edilen dokme akaryakitin, indirilecegi bolge personeli ile koordinesini kurarak,
ulusal marker kontroliiniin yaptirilmasini saglamak,

(11) Bolgeler arasi ihtiyag duyulan tasinir transferlerinde; gerek diger birimler gerekse sube
miidirliigii personeli ile gerekli koordineyi kurarak en kisa zamanda ihtiya¢ duyulan
malzemenin hazir edilmesini saglamak,

(12) Idare tarafindan hazirlanmis olan imalat listelerindeki tasinirlarin temin isini baslatmak
ve tiim bolgelerdeki imalat malzemelerinin gerekli koordine ve kontroliinii yapmak,

(13) Idare tarafindan kullanima tahsis edilen arag, gerec ve malzemeyi usuliine uygun sekilde
kullanmak, gorev haricinde kullanmamak ve kullanilmasini 6nlemek,

(14) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve uyulmasini saglamak,

(15) Mevzuat ¢ergevesinde sirali amirler tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine
getirmek, seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat
vermek,

(16) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(17) Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarim1 kapsayan tim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Malzeme Koordinasyon ve Stok Yonetimi Personeli

MADDE 36- (1) Idare tasmnir mal stok ydnetimini saglanmasina yardimci olarak, bu amagla
malzemelerin birimler ve ambarlar arasi sevk ve koordinasyonunu saglamak, taginir mallara
iliskin istatistiki verileri hazirlamak,

(2)  Sube midiirliigii sorumlulugu altinda bulunan ambarlarin malzeme stok seviyelerini takip
ederek, ihtiyaglarin tespitinde yardimci olmak,

(3) Birimler tarafindan yazili olarak talep edilen dokme akaryakitin yiiklenicisine, gelen
yaziya istinaden tebligatini yapmak,

(4) Talep edilen dokme akaryakitin, indirilecegi bolge personeli ile koordinesini kurarak,
ulusal marker kontroliinii ilgili kurum personeline yaptirmak,

(5) Is saghg ve Giivenligi kurallarina uymak,

(6) Kendisine teslim edilen giyim/kusam ve i giivenligi malzemelerini korumak ve gorevi
esnasinda kullanmak,

(7) Gorevi ile ilgili hazirlanan yaz1 ve dosyalar1 igerik, bigim ve mevzuata uygunluk
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmeleri yapmak,
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(8) Birimince kullanilan yerlerin resmi bir idareye ve insana yakisir sekilde daima temiz,
diizenli, tertipli bulundurmak, mevzuatta belirtildigi sekilde kilikkiyafetine dikkat etmek, mesai
saatlerine riayet etmek,

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

(10) 6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(11) Kanun, Tiziik, Yo6netmelik, Yonerge ve Genelgeler ger¢evesinde sirali amirler tarafindan
verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

(12) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadasglariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(13) Yukarida sayilan gorev ve sorumluluklar ile diger ilgili yasal mevzuatlar kapsaminda
teblig, genelge, talimat, esaslar vb. kamu kurum ve kuruluslarin1 kapsayan tim mevzuatlar
uyarinca birim faaliyetleri ile ilgili gorev ve sorumluluklarin1 yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 37- (1) MUSKI Yénetim Kurulunun 23.06.2023 tarih ve 105 sayili karari ile kabul
edilerek yiirtirlige konan “Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Yonergesi” bu yonergenin yayim tarihi itibari ile yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme
MADDE 38- (1) Bu Yénerge MUSKI Genel Miidiirii, bagli bulunan Genel MiidiirY ardimcist
ve Destek Hizmetleri Daire Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.

Yiiriirlik . '
MADDE 39- (1) Bu Yonerge MUSKI Yonetim Kurulu’nun kabulii ve Idarenin internet
sitesinde yayinlamasi ile yiiriirlige girer.

Ek:
1) Teskilat Semasi
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EK1

DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI TESKILAT YAPISI

DESTEK HiZMETLERi DAIRESi BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU PN ESUBE MALZEME IKMAL SUBE MUDURLUGU
MUDURLUGU
N . BAKIM
IDARI .. MUAYENE ) .. MALZEME
. ONARIM MAL! ISLER . i IDARI ISLER 5 TASINIR
HIZMETLER iSLERI $EFLi(§i KABUL IHALE SEFLIGI EFLIG IKMAL SEFLiéi
SEFLIGI HER SEFLIGI ; SEFLIGI
SEFLIGI
Temizli .
'EMIZ 'k_ ek Mali Isler Yatagan Bodrum
—Hizmetleri Onarm | YH _ . — LSSOE ] R
. L Birimi Birimi Birimi
Birimi Birimi
| Guvenlik Milas
Birimi Birimi
Mentese
Birimi
|| Marmaris
Birimi
|| Ortaca
Birimi
Fethiye
Birimi
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