_ iZMiR ELEKTRIK SU HAVAGAZI OTOBUS VE TROLEYBUS GENEL
MUDURLUGU DESTEK HIiZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI GOREV YETKI
VE CALISMA YONERGESI TASLAGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; ESHOT Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanlhiginin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklar ile
¢alisma usul ve esaslarim belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yuritillmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonerge; ESHOT Genel Miidiirligii Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhgin,
personelini ve iglemlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge; 16/3/2022 tarih ve 322 sayili izmir Biiyiiksehir Belediye
Meclisi Karan ile kabul edilen Izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirliigii Gorev Yetki ve Caligma Yonetmeliginin 31 inci maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Ydnergenin uygulanmasinda;

a) Daire Baskani: ESHOT Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

b) Daire Bagkanhgi: ESHOT Genel Midirligii Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanhigim,

¢) Devlet Teskilai Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Cumhurbagkanhg Dijital
Déniisiim Ofisi Baskanh@ tarafindan yiiriitillen ve idarelerin merkez, tagra ve yurt disi
teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numarasi ile tanimlandig
sistemi,

¢) ESHOT Genel Miidiirliigii: izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirliigiinii,

d) Genel Miidiir: ESHOT Genel Miidiiriin,

e) Genel Miidirliik: ESHOT Genel Miidiirliigiinii,
bt f) Genel Miidiir Yardimeist: Dairesi Bagkanliginin bagh oldugu ESHOT Genel Miidiir
Yardimcisini,

g) Idare: ESHOT Genel Mudiirligiinii,

g) Idare Enciimeni: ESHOT Genel Miidiirliigii Idare Enciimenini,

h) Kurum Arsivi: Belgelerin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandigi
arsivi,

1) Miidiirliik: Daire Bagkanligina bagh sube miidiirliiklerini,

i) Sef: Sube miidiirliiklerine bagh sefleri,

) Seflik: Sube midiirliiklerine bagh seflikleri,

k) Sube Miidiirii: Daire Bagkanligina bagh sube
ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tegkilat yapisi

MADDE 4- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhginin tegkilat yapisi;

a) Daire Bagkani,

b) Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigi,

1) Yazi Isleri Sefligi,

2) Arsiv Sefligi,

¢) Giivenlik Sube Miudiirligi,

1) idari Giivenlik Sefligi,

¢) Iidari Isler Sube Miidiirliigii,

1) Idari Isler Sefligi,

2) Arag Sevk Sefligi,

3) Yemek Hizmetleri Sefligi,

d) Garaj Hizmetleri Sube Midiirligi,

e) Sivil Savunma Uzmanligindan
olusur.

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhginin gorevleri

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Idareye gelen her tiirli evrakin kayit iglemlerini yapmak ve ilgili birimlere
havalesini saglamak.

b) Kurum arsivi hizmetlerini yiiritmek, arsiv hizmetleri ile ilgili mevzuat1 takip ederek
kuruma uyarlanmasin1 saglamak, kurum arsivi ve birim arsivleri arasindaki koordinasyonu
saglamak ve Idare birimlerine arsiv faaliyetleri konusunda danigmanlik yapmak.

¢) Idare Enciimeninin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

¢) Idareye ait atdlye, garaj, bina ve tesisler ile buralarda ¢alisan personelin giivenligini
saglamak ve bu konuda her tiirlii tedbiri almak.

d) Idarenin atblye, garaj, aktarma merkezleri ve diger dis birimlerdeki tesisleri ile
idarenin toplu tasima, hizmet araglari ve is makinelerinin i¢ ve dig temizliklerini yapmak.

¢) Idarenin idari binalarmn temizligini yapmak.

f) Daire Bagkanligi ara¢ havuzundaki araglarimin kullanimini planlamak ve yonetmek.

g) Idarenin posta iglemlerini yiiriitmek.

g) Idarenin telefon santrali hizmetlerini yiiritmek.

h) 22/9/1983 tarihli ve 2893 sayih Tiirk Bayragi Kanunu ve ilgili mevzuat geregince
Idareye ait bina ve tesislerde Tiirk Bayragim gondere ¢ekmek, indirmek, milli bayram ve
resmi giinlerde Tiirk Bayraginin ve Atatiirk posterinin Genel Miidiirliik ana hizmet binalarina
takilmasin saglamak ve denetimini yapmak.

1) Sivil savunma planlarini yapmak, seferberlik ve savas hali hizmetleri ile afet ve acil
durum hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.

i) Genel Miidiirlik organizasyon semas: degisikliklerine iliskin birim bilgilerini
DETSIS’e girmek ve yonetici iletisim bilgilerinin girilmesini saglamak.

i) Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi iizerinden Idareye gelen elektronik tebligatlarin
ilgili birimlere sevkini saglamak.

k) Genel Miidiirlik Makaminca terciime edilmesi istenilen yazilarin terctimelerini
yaptirmak.

1) Kurumsal mevzuatin takibini, kabul edilen yonetmelik ve yonergelerin birimlere
dagitimim yapmak ve kurumsal mevzuatin idarenin resmi internet sifesinde yay i
saglamak.
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m)Nitelikli Elektronik Sertifika (e imza) bagvuru islemlerini yapmak.

n) Genel Midiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Daire Baskanligin1 temsil etmek.

b) Daire Baskanliginin yonetimini, Idarenin diger birimleriyle isbirligi ve
koordinasyon igerisinde yuriitmek. _

¢) Daire Bagkanlhigmin gorevlerini kapsayan hususlarla ilgili olarak, iist yonetim
tarafindan ongoriilen proje, hedef ve performans kriterlerinin, Iidarenin misyon ve vizyonuna
uygun olarak sonuglanmasi saglamak.

¢) Daire Bagkanliginin tiim i§ ve islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

d) Daire Baskanhigimin is ve islemlerinin yiritilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Genel Miidiirliik Makamina 6nerilerde bulunmak.

¢) Daire Baskanliginin yazigsmalarim yapmak.

f) Daire Baskanliginin faaliyetlerini ve personelini denetlemek, personelinin 6zliik
islemlerinin yiiriitillmesini saglamak ve gerektiginde personel hakkinda disiplin iglemlerini
yuritmek.

g) Daire Baskanlifinda ¢aligan tim personel i¢in basarni ve performans
degerlendirmesini yapmak, personelinin mesleki bilgi ve becerileri ile motivasyonlarinin
arttinlmasina yonelik gerekli tedbirleri almak.

&) 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger
mevzuat uyarinca verilen gorevleri yerine getirmek.

h) Gorev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili yonetmelik ya da yonerge taslaklarini
hazirlamak, gerektiginde degisiklik 6nerilerinde bulunmak.

1) Birim ihtiyaglarinin zamaninda kargilanmasini saglamak.

i) Stratejik plan, performans programi, biitge ve faaliyet raporunun hazirlanmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi konusundaki sorumluluklarini yerine getirmek.

j) Daire Bagkanligina tahsis edilmis tiim kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak.

k) Birim faaliyetlerinin yerine getirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan konularda i¢ genelge
vayimlamak.

1) Daire Baskanliginin i¢ kontrol sistemini kurmak, izlemek ve gerektiginde
giincellemek.

m) Daire Baskanhginda is saghg ve giivenligi konularinda her tirli ¢aligmayi
yapmak, oénlemleri almak veya aldirmak.

n) Daire Baskanhg ile ilgili talep ve sikayetleri degerlendirmek ve sonuglandirmak.

0) Daire Bagkanliginin taginir iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

0) Genel Miidiir ve bagl olunan Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yapmak.

(2) Daire Baskani, birimin gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagh olunan Genel Miidiir Yardimcisina ve Genel
Miidiire kars1 sorumludur.

Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin ortak hiikiimler

MADDE 7- (1) Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Miidiirliigii temsil etmek, personel arasinda gorev dagilimimi yapmak.

b) Miidiirliigiiniin yonetimini Idarenin diger birimleriyle isbirligi ve/koordinasyon
igerisinde yiiriitmek.

¢) Miidiirliigiin tiim is ve iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.
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¢) Miidiirlitk personelinin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

d) Miidirliigiin is ve iglemlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi igin Daire Bagkanina onerilerde bulunmak.

e) Miidiirliik¢e yapilmasi gereken yazismalar: yapmak.

f) Miidiirligiin faaliyetlerini ve personelini denetlemek.

g) Midirliigiinde g¢ahsan tim personel i¢in basar1 ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelinin mesleki bilgi ve becerileri ile motivasyonlarinin artirtlmasina yonelik
gerekli tedbirleri almak.

g) 5018 sayili Kanun ve diger mevzuat uyarinca verilen gorevleri yerine getirmek.

h) Stratejik plan, performans programi, biitge ve faaliyet raporunun hazirlanmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi konusundaki sorumluluklarmi yerine getirmek.

1) Midirlige tahsis edilmis tiim kaynaklarin, etkili, ckonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak.

1) Miidiirligiin i¢ kontrol sistemini kurmak, izlemek ve gerektiginde giincellemek.

j) Mudirligiinde is saghg ve giivenligi konularinda her tiirlii ¢alismay: yapmak,
onlemleri almak veya aldirmak.

k) Midurlagi ile ilgili her tiirli sikdyet, talep, bilgi ve belge isteklerini inceleyerek,
aninda ¢oziilebilecek olan sorunlar1 ¢6zmek, uzun siiregli islemlerde takibini yapmak ve konu
hakkinda ilgilisine bilgi verilmesini saglamak.

1) Midarlagiiniin taginir islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

m) Daire Bagkani tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sube Miidiirleri, birimine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden,
vetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Daire Bagkanina kargi sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin ortak hiikiimler

MADDE 8- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Sefligi temsil etmek, seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin yerine getirilmesini
saglamak.

b) Sefligin yonetimini idarenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon igerisinde
yuriitmek.

¢) Sefligin is ve islemlerinin yiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in sube miidiiriine dnerilerde bulunmak.

¢) Seflikge yapilmas: gereken yazigmalar1 yapmak.

d) Sefligin faaliyetlerini ve personelini denetlemek.

e) Sefligine baglh personelin mesaiye gelis ve gidislerini takip etmek, puantajlarini
yapmak.

f) Sefligine tahsis edilmis tiim kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini
saglamak.

g) Daire Bagkani ve sube miidiirii tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Sefler, birimine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagh oldugu Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina
kars1 sorumludur.

Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Idareye gelen her tiirlii evrakin kayit islemlerini yapmak, kayda alinan tiim evraki
incelemek ve ilgili birimlere havalesini saglamak.

muhafaza, devir ve tevdi islerini yapmak.
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¢) Islak imzali olarak gelen evrakin, bilgisayar evrak kayit programinda ilgili bolime
ve ayni kayit numarasindan havalesinin yapilmasim takip etmek ve havale edilen birime
zimmet defteri ile teslim etmek.

¢) Idare disindan gelen kayith elektronik postalan (KEP) kayda almak ve ilgili
birimlere havalesini saglamak, Idare birimlerinden kayith elektronik posta ile kurum digina
yazilan yazilar ilgilisine géndermek.

d) Idarenin posta islemlerini ytliriitmek.

e) Genel Midirlik organizasyon semas: degisikliklerine iligkin birim bilgilerini
DETSIS’e girmek ve yonetici iletigim bilgilerinin girilmesini saglamak.

f) Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi iizerinden idareye gelen elektronik tebligatlarin
ilgili birimlere sevkini yapmak.

g) Genel Midirlik Makaminca terciime edilmesi istenilen yazilarm terciimelerini
yaptirmak.

g) Idare Enciimeninin sekretarya hizmetlerini yiiritmek, Idare Enciimeni kararlarini
ilgili birimlere dagitmak ve bir 6rnegini saklamak.

h) Idare Enciimeni iiyelerinin aylik katihm puantajlarin1 hazirlamak ve ilgili birimlere
gondermek.

1) Kurumsal mevzuatin takibini, kabul edilen yonetmelik ve yonergelerin birimlere
dagitimim yapmak ve kurumsal mevzuatin Idarenin resmi internet sitesinde yayimlanmasim
saglamak.

i) Nitelikli Elektronik Sertifika (e imza) bagvuru islemlerini yapmak.

j) Kurum argivi hizmetlerini yiiriitmek, argiv hizmetleri ile ilgili mevzuati takip
ederek kuruma uyarlanmasini saglamak, kurum arsivi ve birim argivleri arasindaki
koordinasyonu saglanmak ve Idare birimlerine arsiv faaliyetleri konusunda damsmanhk
yapmak.

k) Kurum arsivi evraklarim elektronik ortama aktarmak.

1) Birimlerdeki arsiv evraklarim devralmak, kurum arsivinde tasnif etmek, saklamak
ve saklama siiresi dolan evraklarin imha komisyonunun nihai karan dogrultusunda imha
islemlerini yapmak.

m)Kurum arsivinden talep edilen evraki zimmet karsihg: teslim etmek, teslim almak
ve kayitlarini tutmak.

(2) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yaz Isleri Sefliginin gorevleri

MADDE 10- (1) Yaz Isleri Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Idareye gelen her tiirlii evrakin kayit iglemlerini yapmak, kayda alinan tiim evraki
incelemek ve ilgili birimlere havalesini saglamak.

b) Miidiirliige gelen ve giden her tiirli evraki kontrol etmek, evraklarla ilgili
muhafaza, devir ve tevdi iglerini yapmak.

¢) Islak imzal olarak gelen evrakin, bilgisayar evrak kayit programinda ilgili bolime
ve ayni kayit numarasindan havalesinin yapilmasim takip etmek ve havale edilen birime
zimmet defteri ile teslim etmek.

¢) Idarenin posta islemlerini yiiriitmek.

d) Idare disindan gelen kayith elektronik postalari (KEP) kayda almak ve ilgili
birimlere havalesini saglamak, Idare birimlerinden kayith elektronik posta ile kurum disina
vazilan yazilan ilgilisine gondermek.

e) Idare Enciimeninin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek, Idare Enciimeni kg rm:

Idarenin ilgili birimlerine dagitilmak ve bir 6rnegini saklamak. 4




f) Idare Enciimeni iiyelerinin aylik katihm puantajlarin1 hazirlamak ve ilgili birimlere
gondermek.

g) Genel Midiirlik Makaminca terclime edilmesi istenilen yazilarin terciimelerini
yaptirmak.

g) Kurumsal mevzuatin takibini, kabul edilen yonetmelik ve yonergelerin birimlere
dagitimmmi yapmak ve kurumsal mevzuatin Idarenin resmi internet sitesinde yayimlanmasini
saglamak.

h) Daire Bagkam ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Arsiv Sefliginin gorevleri

MADDE 11- (1) Arsiv Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Kurum arsivi hizmetlerini yiirlitmek, arsiv hizmetleri ile ilgili mevzuati takip
ederek kuruma uyarlanmasimi saglamak, kurum argivi ve birim argivleri arasindaki
koordinasyonu saglamak ve Idare birimlerine arsiv faaliyetleri konusunda danismanlik
yapmak.

b) Kurum arsivi evraklarim elektronik ortama aktarmak.

¢) Birimlerdeki arsiv evraklarim devralmak, kurum arsivinde tasnif etmek, saklamak
ve saklama siiresi dolan evraklarin imha komisyonunun nihai karar dogrultusunda imha
islemlerini yapmak.

¢) Kurum arsivinden talep edilen evraki zimmet karsihigi teslim etmek, teslim almak
ve kayitlarini tutmak.

d) Daire Baskani1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 12- (1) Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Idareye ait atblye, garaj, bina ve tesisler ile buralarda ¢alisan personelin; sabotaj,
yangin, hirsizlik, yagma, yikma, zorla isten alikoyma gibi her gesit tehdit, tehlike ve tecaviize
kars1 korunmasim saglamak.

b) Idareye ait atélye, garaj, bina ve tesislerde, koruma planlarini hazirlamak ve giincel
tutmak.

c¢) Giivenlik personelini planh bir sekilde denetlemek.

¢) Gorev alanlan iginde islenmis veya islenmekte olan suglar kolluk kuvvetlerine
bildirmek.

d) 10/6/2004 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gore
personelin 6zlik iglerini takip etmek ve emniyet birimlerine gerekli bildirimleri yapmak ve
hizmet alim1 yapilan sirketle koordineli ¢galigma yapmak.

e) 5188 sayih Kanuna gore, Idarede giivenlik hizmeti verilen alanlar ile ilgili gerekli
izinleri almak ve bildirimleri yapmak.

f) Giivenlik talimatlarim hazirlamak.

g) Nobet ve vardiya gizelgelerini hazirlamak, ¢aligma saatlerini diizenlemek.

&) Nobet yerinde tutulan tiim defterleri kontrol etmek.

h) Tiirk Bayragi Kanunu ve ilgili mevzuat geregince Idareye ait bina ve tesislerde
Tiirk Bayragini gondere gekilmesini ve indirilmesini saglamak.

1) Daire Baskanliginin tasinir mal kayitlarimi tutmak, raporlamak ve takibini yapmak.

i) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

idari Giivenlik Sefliginin gorevleri

MADDE 13- (1) Giivenlik Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Idareye ait atdlye, garaj, bina ve tesisler ile buralarda galigan personelin; sabota
yangin, hirsizhik, yagma, yikma, zorla isten alikoyma gibi her gegit tehdlt tehlike ve tecay

kars1 korunmasini saglamak.




b) Idareye ait atdlye, garaj, bina ve tesislerde, koruma planlarini hazirlamak ve giincel
tutmak.

¢) Giivenlik personelini planh bir sekilde denetlemek.

¢) Gorev alanlan iginde islenmis veya islenmekte olan suglarn kolluk kuvvetlerine
bildirmek.

d) 10/6/2004 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gore
personelin 6zliik islerini takip etmek ve emniyet birimlerine gerekli bildirimleri yapmak ve
hizmet alimi yapilan girketle koordineli galigma yapmak.

e) 5188 sayili Kanuna gore, Idarede giivenlik hizmeti verilen alanlar ile ilgili gerekli
izinleri almak ve bildirimleri yapmak.

f) Giivenlik talimatlarin1 hazirlamak.

g) Naobet ve vardiya gizelgelerini hazirlamak, ¢alisma saatlerini diizenlemek.

#) Nobet yerinde tutulan tiim defterleri kontrol etmek.

h) Tiirk Bayrag: Kanunu ve ilgili mevzuat geregince Idareye ait bina ve tesislerde
Tiirk Bayragimi gondere gekilmesini ve indirilmesini saglamak.

1) Daire Bagkanhginin tagimir mal kayitlarini tutmak, raporlamak ve takibini yapmak.

1) Daire bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 14- (1) Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardr:

a) Idarenin idari binalarinin temizligini yapmak.

b) Temizlik sarf malzemesi ihtiyaglarini karsilamak.

¢) Sorumlulugundaki binalarin periyodik olarak dezenfeksiyon ve ilaglama iglemlerini
yapmak.

¢) Idarenin telefon santrali hizmetlerini yiiriitmek.

d) Milli bayram ve resmi giinlerde Tirk Bayraginin ve Atatiirk posterinin Genel
Miidiirliik ana hizmet binalarina takilmasini saglamak ve denetimini yapmak.

¢) Idarenin yemekhane hizmetlerini yiiriitmek.

f) Daire Baskanligi ara¢ havuzunda bulunan hizmet araglarmin sevk ve idaresini
yapmak, arag takip cetvellerini diizenlemek.

g) Softr ve arag planlamasin1 yapmak.

g) Sofor personelin yillik izin planlamasim yapmak ve aylik puantajlarin1 hazirlamak.

h) Ara¢ havuzunda bulunan araglarin bakim ve onarimlarim yaptirmak, akaryakit ve
yag kullanimlarini takip etmek.

1) Araglarin gorev bitiminde park edecegi korunakli yerleri belirlemek ve araglarin
buraya park edilmesini saglamak.

i) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

idari isler Sefliginin gorevleri

MADDE 15- (1) idari Isler Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Idarenin idari binalarinin temizligini yapmak.

b) Temizlik sarf malzemesi ihtiyaglarin1 karsilamak.

¢) Sorumlulugundaki binalarin periyodik olarak dezenfeksiyon ve ilaglama islemlerini
yapmak.

¢) Idarenin telefon santral hizmetlerini yiiriitmek.

d) Milli bayram ve resmi giinlerde Tirk Bayraginin ve Atatiirk posterinin
Miidiirliik ana hizmet binalarina takilmasini saglamak ve denetimini yapmak.

¢) Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Arac Sevk Sefliginin gorevleri

MADDE 16- (1) Arag Sevk Sefliginin gérevleri sunlardir:
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a) Daire Baskanligi ara¢ havuzunda bulunan hizmet araglarinin sevk ve idaresini
yapmak, arag takip cetvellerini diizenlemek.

b) Sofor ve ara¢ planlamasini yapmak.

¢) Sofor personelin yillik izin planlamasini yapmak ve aylik puantajlarini hazirlamak.

¢) Ara¢ havuzunda bulunan araglarin bakim ve onarimlarini yaptirmak, akaryakit ve
yag kullanimlarin: takip etmek.

d) Araglarin gorev bitiminde park edecegi korunakl yerleri belirlemek ve araglarin
buraya park edilmesini saglamak.

¢) Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yemek Hizmetleri Sefliginin gorevleri

MADDE 17- (1) Yemek Hizmetleri Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Idarenin tiim yemekhanelerinde gorevli personelin takibini ve denetimini yapmak.

b) Yemekhane personelinin temizlik, saglhk ve hijyen kurallina uymasin saglamak.

¢) Yemek hizmetinden faydalanan personelin takibini yapmak.

¢) Yemekhane demirbaglarinin diizgiin kullamlmasini1 ve muhafazasini saglamak.

d) Yemek salonunun temiz ve diizenli bir sekilde servise hazirlanmasini saglamak.

e¢) Yemek salonlarinin giinliik ve haftalik temizligini yaptirmak.

f) Yemekhanelerin ayda en az bir sefer ilaglanmasini saglamak.

g) Yemegin zamaninda ve esit dagitimini saglamak.

g) Gelen yemegin meniiye uygunlugunu kontrol etmek.

h) Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Garaj Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;

MADDE 18- (1)Garaj Hizmetleri Sube Miidiirligiiniin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin toplu tasima ve hizmet araglan ile is makinelerinin i¢ ve dig temizliklerini
yapmak.

b) Idarenin atdlye, garaj, aktarma merkezleri ve diger dis birimlerdeki tesislerinin i¢ ve
¢evre temizliklerini yapmak.

¢) Temizliginden sorumlu oldugu alanlanin ve araglanin periyodik olarak
dezenfeksiyon ve ilaglama iglemlerinin yapilmasini saglamak.

¢) Kimyasal temizlik maddeleri ve temizlik sarf malzemesi ihtiyaglarimn zamaninda
karsilanmasi saglamak, satin alinan malzemelerin ana ambardan Midirlik deposuna
cekilmesi ve ihtiyaglar 6lgiisinde garajlara dagitilmasini saglamak.

d) Araglarin temizligi igin kullanilan basingh yikama makinalarinin bakim ve
onariminin yapilmasini saglamak.

e) Miidiirliigii emrindeki arag ve gereglerin sevk ve idaresini saglamak, arag takip
cetvellerini ve araglarin periyodik bakimlarini denetlemek.

f) Afislerin teslim alinip otobiislere asilmasini ve zamam gegen afislerin sokiilmesini
saglamak, Resmi bayramlarda araglarin 6n camlarma ilgili stickerlarin yapigtirihp giini
gectiginde sokiilmesini saglamak, diger daire baskanliklarnin temizlik sarf malzemesi ve
deterjan ihtiyaglarinin depodan dagitimini saglamak.

g) Garajlarda gorevli temizlik personelinin puantajlarini diizenlemek,

&) Garajlarda gorevli temizlik personelinin ¢ahgma saatlerini belirlemek.

h) Daire baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sivil Savunma Uzmanhginin gorevleri

MADDE 19- (1) Sivil Savunma Uzmanliginin gérevleri sunlardur:

a) 5/8/2010 tarih ve 27663 sayil Resmi Gazetede yayimlanan Sivil Savun
Uzmanlarinin idari Statiileri, Gérevleri, Calisma Usul ve Esaslan ile Egitimleri Ha

Yénetmeligin 9 uncu maddesinde sayilan gérevler}yapmak/




b) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikten kaldinlan mevzuat

MADDE 20- (1) Bu Yénerge ile 15/11/2023 tarihli ve 149 sayih idare Enciimeni
Karan ile kabul edilmis olan Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi Gorev Yetki ve Caligma
Yonergesi yirirliikten kaldinlmistir.

Yiiriirhik

MADDE 21- (1) Bu Yénerge hitkiimleri Idare Enciimeni Karari ve izmir Biiyiiksehir
Belediye Baskaninin Onay ile yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 22- (1) Bu Yonergghiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.
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