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[ZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

SOSYAL HIZMETLER DAIRESi BASKANLIGI L
SOSYAL TESISLER IDARI VE TEKNIK iSLER SUBE MUDURLUG)
CALISMA USUL VE ESASLART HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Y&nergenin amaci; Sosyal Hizmetler Dairesi Sosyal Tesisler Idari ve Teknik isler
Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslart ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.10.2025 gin ve 1036 sayili
karari ile onanan Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelige

dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 3- (1) Bu Y énergede ifade edilen:

a) Bagkanlik/Ust Ynetim : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b) Belediye Baskani : [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanini,
¢) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskani : Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanini,

d) Daire Bagkanlig: : Sosyal Hizmetler Daire Bagkanligini,

¢) Genel Sekreter Yardimcist: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi’nin bagh bulundugu ilgili Genel
Sekreter Yardimcisini,

f) Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediye Genel Sekreterini,

g) Is Takip Sistemi : Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagl birimlerin is taleplerini,

servislerin is akis siire¢lerini,

g) Kurum Personeli : Biiyiiksehir Belediye Baskanlig biinyesinde galisan personeli,

h) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,
1) Midiirliik : Sosyal Tesisler Idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigiinii,
i) PDKS : Personel Devam Kontrol Sistemi,

1) Personel : Memur, sozlesmeli personel, daimi isci, sirket personeli ve diger

destek hizmet ¢alisanlarini,
k) Servis Personeli
¢alisan personeli,

: Sosyal Tesisler Idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigii servislerinde

1) Servis Sefi : Yonetim tarafindan belirlenmis ilgili miidiirliik servisinden sorumlu
kisiyi,

m) Servis :Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligimna bagh miidiirliikleri
servislerini,

n) Sube Miidiirii : Sosyal Tesisler Idari ve Teknik Isler Sube Miidiirtinii,

o) Ust Yénetim : Bagkanhk, Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardimciliklarint,

0) Yonetmelik : Bu yonergenin dayanagi olan Daire Bagkanhgmin Yénetmeligini,
tanimlar.

Prpf.Dr. Pinar OKYAY

G¢nel Sekreter Yardimcisi



IKINCi BOLUM

Teskilat, Organlar, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Sosyal Tesisler idari ve Teknik I

Baskanhgi'na bagli olarak:

a) Idari Isler Servisi,
b) Satinalma ve Mali Isler Servisi,
c) Elektrik ve Elektronik Servisi,
¢) Makine ve Tesisat Servisi,
d) Insaat ve Peyzaj Servisi,

€) Arag Sevk Servisinden olusmaktadir.
Teskilat yapisinda yer alan miidiirliigiin ic organizasyon yapilanmasi, miidiirliigiin talebi iizerine Daire

Baskanhigimin teklifi ile Genel Sekreter Yardimcisinin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢c diizenleme ile
gegerlilik kazanir.

Sosyal Tesisler Idari ve Teknik isler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Sosyal Tesisler idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir;

a) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin hizmet binalarinda sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine;
kesintisiz gii¢ kaynaklari, otomatik kapilar, asansor sistemleri, jenerator sistemleri, yangin algilama ve
sondiirme sistemleri vb. elektrik, elektronik ve bilisim sistemlerini kurmak ve kesintisiz bir sekilde hizmet
vermesi amaciyla bakim, onarim ve yeni alim hizmetlerini yerine getirmek, ariza olmasi durumunda arizayi
gidermek ve Elektrik ve Elektronik Servisinin calisma usul ve esaslarmi belirlemek,

b) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin hizmet binalarinda sorumlu miidiirliiklerin talepleri
lizerine; mekanik, tesisat ve iklimlendirme sistemlerini kurmak ve kesintisiz bir sekilde hizmet vermesi
amactyla bakim, onarim ve yeni alim hizmetlerini yerine getirmek, ariza olmasi durumunda arizay1 gidermek
ve Makine ve Tesisat Servisinin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek,

¢) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin hizmet binalarinda sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine;
ortaya ¢ikabilecek kiigiik ¢aplh insaat revizyon iglemlerini, yipranmaya bagl insaat onarim islemleri, peyzaj
alanlarmin bakimi ve temizligi, siis havuzlarinin bakimi ve temizligi ile ¢ahsirhgini saglamak, dograma
ekipmanlarinin bakimlarini yapmak ve arizalarini gidermek, Insaat ve Peyzaj Servisinin ¢alisma usul ve
esaslarini belirlemek,

¢) Miidiirliigiin Biitge, Stratejik Plan ve Performans
giren her tiirlii evrakin Miidiirliik biinyesinde sevki, takibi, ilgili kurum/kurulus ile gergek veya tiizel kisilere

bildirilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili is ve islemleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek,
Miidiirliik personellerinin her tiirlii izin, rapor, dzliik haklar1 vb. ile ilgili islemlerini mevzuata uygun olarak
yerine getirmek, Idari isler Servisinin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek,

d) Miidiirliik biitcesini hazirlamak ve yil icerisinde biitce ile ilgili ddenek takibini yapmak, hakedis
islemlerine iliskin deme belgelerini diizenlemek ve muhasebe sube miidiirliigiine gondermek, Satinalma ve
Mali Isler Servisinin calisma usul ve esaslarimi belirlemek,

¢) Miudiirliik araglarinin bakim, onarim, vize, aylik puantaj cetveli,
ile sofr personellerin tiim is ve islemlerinin kontrol ve denetimini saglam
usul ve esaslarini belirlemek,

f) Sosyal Yasam Kampiis alam ve Sosy
elektrik, elektronik, insaat, peyzaj ve peyzaj alani bakimlari, 1sitma, sogutma, sihhi tesisat vb.

planlanmasi ve yiiriitiilmesi, kesintisiz bir sekilde hizmet verilmesi adina gerekli nlemleri almak,
g) Gelisen teknolojiyi takip etmek, gérev alanindaki tiim alt yapi ve sistemlerinin yeni nesil sistemlerle

kiyaslanmasi, gelistirilmesi ve is stirekliliginin saglanmasi yoniinde ¢alismalar yapmak.
r) L\—//
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Sosyal Tesisler Idari ve Teknik Isler Sube Miidiiriiniin girev yetki ve sorumluluklan

MADDE 6- (1) Miidiir, gérev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi ve Daire Bagkanina karsi sorumlu olup gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliigiin gérev alanina giren hizmetler ile yasa ve ilgili mevzuatlarla kendine verilmis olan
gorevlerin etkin, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirligiin, bagli oldugu yonetmelik ve yénerge ile kurum stratejik planinda yer alan gorev, yetki
ve sorumluluklarini yerine getirmek, Miidiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda ¢alismalarini yiirtitmek,

¢) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirici
onlemleri aragtirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak iizere islerin etkin bir sekilde yiiriitillmesini
saglamak,
¢) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme calismalarina
katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek, gérevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve
onerilerini bildirmek,

d) Gerek gorevi geregi, gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak,

e) Miidiirliik faaliyetlerinin yeterlilik ve verimliligini artirmak ile degisen sartlara uyumunu saglamak
i¢in gobrevlerin ayrilig1 prensibine uygun bir gekilde is béliimiinii, gorev, yetki ve sorumluluk dagilimini ve
cahisma diizenini gozden gegirerek gerekli degisikliklerin yapilmasini saglamak, calisma prensiplerini

belirlemek ve disiplini tesis etmek,
f) Kurumun is ve islemlerinin bilgi teknolojilerini kullanarak, zamandan, insan giiciinden, iiretim

maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli, vatandas ve kurum odakli hizmetlerin iiretilebilmesi amaciyla

projelerin hazirlanmasini saglamak,

g) Miidiirliigiin, miidiirliikk servislerinin ve miidiirliik personelinin gérev taniminin, kurumun stratejik
planina, amacina ve verilen hizmetlere uygunlugu géz 6niinde bulundurarak olusturulmasini saglamak,

g) Bilgi teknolojilerini ve ilgili mevzuatlar gergevesinde bilgi toplumuna doniisiim amaciyla
gergeklestirilen ¢ahsmalar takip etmek, gelismeler dogrultusunda miidiirliigiin konusuna giren alanlarda
¢alismalar yapilmasini saglamak,

h) Miidiirltigiin  faaliyet ve gorev alanmma giren konularda kurumun stratejik planlarinin
olusturulmasini, uygulanmasini, izlenmesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak,

1) Daire Baskanhgi kapsaminda yiiriitiilen prosediir ve siire¢ ¢alismalarina katilmak. miidiirliigiiniin
gorev tammindaki prosediir, siire¢ ve dokiimanlarini olusturmak, miidiirliigiinde yiiriitiilen is ve islemlerin,

prosediir, siire¢ ve dokiimanlarina uygunlugunu saglamak,
1) Miidiirliik servislerinin faaliyetlerinin siireglere yénelik yiiriitiilmesini saglamak, calisma ortamin

gelistirmek, is giivenligini saglamak,

J) Miidiirliik servislerinin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
gozetmek. Sorumlu oldugu personelin 6zliik islemlerinin mevzuat gergevesinde viiriitiilmesini saglamak,

k) Miidiirliigiin daha etkin gorev yapabilmesi, personelinin yetkinligini ve performansini artirmak i¢in
personelin gdrev alani ile ilgili gelisen bilgi teknolojilerine uyum saglayacak bicimde hizmet i¢i egitimlerle
bilgi seviyesinin gelistirilmesini saglamak,

1) Miidiirliigiin is giivenligine uygun sartlarda calismalarini saglamak i¢in Is Saghg: ve Giivenligi Sube
Miidiirliigiiniin hazirladig risk analizi raporlari dogrultusunda gerekli tedbirleri almak, eksiklikleri gidermek

ve gerekli donanim, teghizat ve malzemeleri tedarik etmek,
m) Miidiirligiin taginir mal ve malzeme hareketlerinin “Taginir Mal Y&netmeligi” geregince demirbas

kayit, sayim, devir islemlerini yaptirmak, yilsonu ambar sayim tutanaklarini kontrol etmek ve harcama yetkilisi

olan Daire Baskanina sunmak,
n) Stratejik plan ve performans programina uygun olarak miidiirliik biitgesini hazirlamak, biitgenin

etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,
0) Miidirliigiin mal ve hizmet alim taleplerinin mevzuata uygunlugunu incelemek, mevzuata gore

sonuglandirilmasini, muayene ve kabul komisyonlarinin olusturulmasini ve islemlerinin yapilmasin saglamak

ve denetlemek,
6) Kendisine ve miidiirliigiine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli ve verimli
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kullanimini saglamak,




p) Miidiirliik calismalari kapsaminda yurt igi veya yurt diginda diizenlenen egitim, fuar, seminer,
kongre ve panellere katihm saglamak,

r) Miidiirliik galismalari kapsaminda egitim yapilmasini saglamak,
s) Daire Baskani tarafindan verilen, miidiirliigiin gérev alaninda yer alan diger tiim is ve islemleri

yiiriitmek,

$) Miidiirlik hizmet alanina giren tiim i
dogrultusunda yiiriitmek,

t) Gorev ve sorumluluklarinin
birinci derecede sorumludur.

Servis Sefinin genel gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Servis Sefinin genel gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayigini gelistirmek, verimliligi artirici
onlemleri arastirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak iizere islerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamak,

b) Miidirliigiin, bagh oldugu yonetmelik ve
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, miidiirl
yiirlitmek,
¢) Servisinin faaliyet ve gorev alanina giren konularda Kurumun
izlenmesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak,

¢) Sorumlu oldugu servisin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme
¢alismalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek ve gérevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina
iliskin goriis ve 6nerilerini bildirmek,

d) Gerek gorevi geregi, gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak,

¢) Gorev alanmina giren is siireglerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi, buna iliskin
sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili ¢calismalara

s ve iglemleri Is Saghg ve Giivenligi Y 6netmeligi

yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Daire Bagkanma kars:

yonerge ile Kurumsal Stratejik Planinda yer alan gdrev,
iigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda ¢alismalarini

Stratejik Planlarinin uygulanmasini,

uygulama

katilmak,
) Is siireglerine iliskin uygulamalari performans géstergelerine gore takip etmek, gozlemlenen

sorunlari ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlart ¢oziim Onerileriyle birlikte Sube Miidiiriine

sunmak,
g) Servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata u

saglamak,
g) Gorev alanina giren konularda gelisen teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara

yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karari almak iizere Sube
Miidiiriiniin gériisiine sunmak,

h) Kurumsal Stratejik Planda yer alan veya miidiirliikge yapilmasina karar verilerek kendisine iletilen
projeleri servisteki teknik personelle birlikte hazirlamak veya hazirlatmak. Tamamlanan projelerin kontroliinii
yaparak, ilgili birimlere zamaninda ve eksiksiz olarak iletilmesini saglamak,

1) Sorumlulugundaki sistemi/sistemleri siirekli gozlemlemek, hatalari analiz edip raporlamak,
sorunlari gidermek, performans takibini yaparak ¢oziim iiretmek,

1) Servisi ile ilgili sistemlerin kapasite planlamasini yapmak, kullanilan sistemlerin yeni teknolojiye
uygunlugunu denetlemek, giincelleme yapmak, bakim onarimlarini takip etmek ve gelistirme raporlar
hazirlamak,

J) Daire Baskanlhigi kapsaminda yiiriitiilen prosediir ve siire¢ ¢calismalarina katilmak, servisinin gorev

ve sorumluk alanindaki prosediir, siire¢ ve dokiimanlarin olusturmak,
k) Servisinin gérev tanimindaki is ve islemlerin, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarma uygunlugunu

saglamak,
1) Elektrik, Elektronik, Mekanik, insaat ve Peyzaj sistemleri ile altyapilarinin stirekliligini saglamak,

giivenlik tedbirlerini almak ve uygulamak,
m) Servis personelinin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim ihtiyaclarini tespit etmek,

egitim planlarina dahil etmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli egitmek ve yonlendirmek,
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n) Sorumlulugundaki personelin is giivenligine uygun sartlarda calismalarini saglamak i¢in Kurumun
Is Saghgi ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin hazirladig risk analizi raporlart dogrultusunda gerekli tedbirleri
almak, eksiklikleri gidermek ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek,

0) Servisinin mal, hizmet alimlari iglerine ait mali analiz yapmak, biitcesini olusturmak,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin olarak Teknik Sartname Hazirlama Yonergesine gore
hazirlanmig sartname teknik Gzelliklerini incelemek, gerekli diizenlemeleri yapmak ve Sube Miidiiriiniin

onayina sunmak,
p) Servisin mal, hizmet alim1 ilgili satin alma stiregleri tamamlandiktan sonra tiim kontrol ve kabul

siirecini yonetmek,
r) Hizmetlerin gergeklesmesinde gérevlerin ayriligi ilkesi goz 6niine alinarak personelin koordineli ve

verimli bir sekilde calismasini saglamak,
s) Kendisine ve servisine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli ve verimli

kullanimini saglamak,
$) Planlanmis i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiyi saglamak, denetim bulgularinin diizeltici

faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

t) Gérevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Kontroliindeki
personelin goreve devamhiligini denetlemek ve disiplini saglamak,

u) Miidiirliik ¢ahsmalari kapsaminda her servis kendi ¢alisma alani ile ilgili egitim, fuar, seminer,

kongre ve panelleri takip eder ve personelinin katilmasin1 saglar,
i) Is saghgr ve giivenligi talimatlarina, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum eylem planlarina

uymak ve uyulmasini saglamak,
v) Is takip sistemi iizerinden talep edilen islere en kisa siirede aksiyon almak, isleri sonuglandirmak ve

sistem iizerinden agilan islerin kapatilmasini saglamak,
y) Atolyelerde bulunan tiim makine ve techizatlarmm ilgili servis sefligi kullanicilart tarafindan her

kullanim sonrasi temizliklerinin yapilmasini saglamak,

z) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Sube Miidiirii’ne kars:
birinci derecede sorumludur.

Servis Personelinin genel girev, yetki ve sorumluluklarn

MADDE 8- (1) Miidiirliik Servislerinde gérevli tiim personelin genel gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;
a) Gérev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirict 6nlemleri
arastirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak iizere isleri etkin bir sekilde yiiriitmek,

b) Miidiirliigiin, bagl oldugu yonetmelik ve ydnerge ile kurumsal stratejik planinda yer alan gérev,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Miidiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda ¢alismalarini
yurtitmek,
¢) Gerek gdrevi geregi gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak,
¢) Gorev tamimindaki is ve iglemlerini, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarinda belirtilen talimatlara gore

yerine getirmek.
d) Gorev alanma giren is siireglerinin ve performans géstergelerinin belirlenmesi ile ilgili calismalara

katilmak,
¢) Is siireglerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gore takip etmek, gézlemlenen
sorunlari ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlari ¢éziim onerileriyle birlikte Servis Sefine

sunmak,
f) Mekanik, Elektrik, Elektronik, Insaat ve Peyzaj sistemleri ile altyapisinin siirekliligini saglamak

tizere gerekli tedbirleri almak ve uygulamak,

g) Gorev alanina giren konularda geligen teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve Servis Sefinin goriisiine sunmak,

g) Sorumlulugundaki sistemlerin kapasite planlamasim1 yapmak, kullanilan sistemlerin yeni
teknolojiye uygunlugunu denetlemek, giincelleme yapmak, bakim onarimlarini takip etmek,

h) Kendisine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli ve verimli kullanimin: saglamak,

N —
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ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin

1) Is giivenligine uygun sartlarda ¢alismay1 saglamak igin [s Saghg
eksiklikleri bildirmek ve gerekli

hazirladig: risk analizi raporlart dogrultusunda kisisel tedbirlerini almak,
donanim, techizat ve malzemeleri kullanmak,

i) Is saghg ve giivenligi talimatlarina, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum eylem planlarina
uymak,

J) Goérev taniminin geregince mal,

olusturmak,
k) Gorev alanina giren konulara iliskin olarak Teknik Sartname Hazirlama Y&nergesine gore sartname

hazirlamak ve Servis Sefinin onayina sunmak, mal, hizmet alim ilgili satin alma siirecleri tamamlandiktan
sonra kontrol ve kabul siirecini tamamlamak,

1) Planlanmis i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiy
faaliyetlerini yerine getirmek,

m) Kontrol ve kabul komisyonu benzeri

getirmek,

n) Miidiirliik ¢alismalar kapsaminda her servis
kongre ve panellere kattlim saglamak,

o) Servisi ile ilgili Is Takip Sistem iizerinden gelen taleplerin servis personeline aktarmak. yapilan isin

tamamlanmasini takip etmek ve sonuglandirmak,
0) Is saghgr ve giivenligi talimatlarina, risk degerlendirme sonuglarma, acil durum eylem planlarina

hizmet alimlari islerine ait mali analiz yapmak, biitgesini

saglamak, denetim bulgularinin diizeltici
gorevlerin sorumlulugunu 6grenmek ve eksiksiz yerine

calisani, calisma alani ile ilgili egitim, fuar, seminer.

uymak,
p) Is takip sistemi iizerinden talep edilen islere en kisa siirede aksiyon almak, isleri sonuglandirmak ve

sistem iizerinden agilan islerin kapatilmasini saglamak,
r) Atdlyelerde bulunan tim makine ve techizatlarinin ilgili servis sefligi kullanicilari tarafindan her

kullamm sonrasi temizliklerinin yapilmast,
s) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, bagh bulundugu Servis Sefine karsi birinci

derecede sorumludur.

Idari Isler Servis Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 9- (1) idari Isler Servis Sefi; Servis Sefi genel gorev, yetki ve sorumluluklarina tabii olup
idari konularda gérev, yetki ve sorumluklari sunlardir:

a) Midirliigiin idari ydnetimine iliskin yazismalari; “Standart Dosya Plani”, “Resmi Yazismalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik” hiikiimlerine ve “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” gercevesinde
evrak kayit, dosyalama, génderme, arsivleme ve dagitim islerini yiiriitmek, gizli evrak ve yazismalarin
giivenligini saglamak, prosediirlerin uygulanmasini denetlemek,

b) Personele ait, géreve baslama ve ayriliglar, gérevlendirme onaylari, rapor ve izin bildirimleri, terfi
islemleri ve tebligler gibi her tiirlii 6zliik islerini, miidiirlik ici ve miidiirliik dis1 yazismalar: organize etmek,

¢) Miidiirlik kadrosunda bulunan memur, sézlesmeli personel, daimi is¢i, sirket personeli, stajyer
ogrencinin ve diger destek hizmet ¢alisanlarinin tazminat, avans, arazi tazminatlari, harcirah, fazla mesai. ayhk
puantaj gibi tahakkuk is ve islemlerin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Midiirliigiin faaliyet ve stratejik plan raporlarinin hazirlik asamalarmi, evrak hareketi
istatistiksel verileri sistemden kontrol etmek,

d) Tasinir mal kayit kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Miidiirliik biinyesinde bulunan arsiv malzemesi ile ilerde arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik

malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar
altinda korunmalarmin temini, muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imha edilmesine
dair islemlerin uygulanmasini saglamak,

f) Miidiirliik binasinin i¢ ve dis kisimlarmin temizliginin yaptlmasini saglamak,

¢) Miidiirliik hizmetlerinin bir biitiin olarak gergeklesmesi igin, seflikler arasinda is birligini saglamak.

2) Idari Isler Servis Sefi, tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.
Idari Isler Servisi Personelinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) idari isler Servisi Personeli; Servis Personeli genel gérev, yetki ve sorumluluklarina
tabi olup idari konularda gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir; P
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b) Imzadan ¢ikan veya havale edilen evraklarin ilgili personellere dagitimini yapmak,

¢) Kurum i¢i, kurum disi yazismalari yapmak,

¢) Miidiirliikteki stajyer dgrencilerin puantajlarini hazirlamak,

d) Aylik ve ii¢ aylik ilerleme raporlarint hazirlamak,

¢) Miidiirliik performans programin, stratejik planini ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

f) Miidiirliik biitgesini hazirlamak ve yil igerisinde biitge ile ilgili 6denek takibini yapmak,

g) Miidiirliikte gorev yapan sirket personellerinin ve daimi iscilerin aylik mesai ve puantaj ¢izelgelerini

hazirlamak ve ilgili birimlere géndermek,
g) Mal ya da hizmet alimi kapsaminda hakedis, teminat iadesi, i bitirme belgesi vb. gerekli islemleri

yapmak,
h) Taginir mal kayit kontrol islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

1) Midiirliigiin avans islemlerini yapmak,

i) PDKS iizerinden miidiirliik personelinin giris ¢ikis raporlarinit hazirlamak ve sunmak,

J) Miidiirliik personelinin yillik, saatlik, hasta sevk, rapor vb. evraklarimin PDKS sistemine islemek,

k) Mal ve Malzemelerin minimum stok miktar kontrollerini yapmak, stok sayisi azalan mal ve
malzemelerin merkez ambardan tedarik edilmesini saglamak ve buna iligkin evraklar diizenlemek.

1) Birim 6zel ambari ile koltuk ambarlart taginir kayit yetkililerini, demirbas kayit yetkilisi ve depo
yardimei personellerinin uyumlu bir sekilde ve koordinasyon halinde ¢alismasini saglamak,

m) Demirbas malzemelerin kayitlarinin ve etiketlerin diizenli ve dogru tutulmasmi saglamak. Gerekli

zamanlarda sayimi yapmak,
n) Ozel ambar ve koltuk ambarlarin temiz, diizenli olmasini saglamak, ambar icerisindeki

malzemelerin diizgiin ve mevzuata uygun sekilde istiflenmesini saglamak,

0) Ambarlar aras1 malzeme hareketlerinde kullanilacak araglarin verimli tasima yapabilmesi adina
sevkiyat planlamasi yapmak. Kullanima verilecek malzemelerin hazir durumda bulunmasini saglamak,
gerektiginde forklift planlamasi yapmak,

6) Koltuk ambarlarda gerekli miktarda malzeme tutulmasini saglamak. Tasinir istek defterinin is
akisini etkilemeyecek sekilde zamaninda imzalanmasini saglamak,

p) Koltuk ambarlar ve Ozel ambarda bulunan malzemelerin stok bilgisini giincel olarak tutmak,
minimum stok durumunda olan veya olagan iistii azalan (¢alinma, kaybolma) malzemelerle ilgili sef
personellere ve harcama yetkilisine bilgi vermek,

r) Ozel ambara ilk girisi yapilacak malzemeler igin ambarda yer planlamas yapmak. Malzeme
sartnamesini genel esaslar bakimindan inceleyerek dogru saylda ve nitelikte malzemeyi teslim alarak, gegici
girdi alindi evrakini diizenlemek. Mal Muayene Komisyon iiyelerine haber vermek,

s) Koltuk ambarlar ve Ozel ambarda bulunan malzemelerin gerekli zamanlarda sayimini yapmak, stok
kontroliinii yapmak, birimin malzeme ihtiyag planlamasina yardimeir olmak,

§) Ambarlardan ¢ikist yapilan malzemelerin bilgisayar yazilimindan diisiimiinii eszamanh yapmak.
Sahaya verilen malzemelerin ¢ikisini dogru is adresine yapmak. Kayitlardaki malzeme sayisi ile ambarlardaki
malzeme sayisinin mutlaka ayni ve tam olmasim saglamak,

t) Tagmirin koduna, tasinir birim maliyetine, miktarina ve cikisi

diizenlemek,
u) Ekonomik &mriinii tamamlamis olan veya tamamlanmadig: halde teknik ve fiziki nedenlerle alinis

amaglar dogrultusunda kullanilma imkam kalmayan, tamiri miimkiin olmayan ya da ekonomik olmayan
taginirlarin kayittan diisme teklif ve onay tutanag ile diisiim iglemini yapmak,
i) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, galinmaya, bozulmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi

gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
v) Taginir kayit yetkilileri sorumluluklarinda bulunan koltuk ambarda. kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve eksiklerden sorumludur.
y) Miidiirlik binasinin i¢ ve dig kisimlarinin temizliginin yapmak,
z) Idari Isler Servisi Personeli, tiim gérevleri ile ilgili olarak Idari Isler Servis Sefine kars sorumludur.
Satinalma ve Mali Isler Servis Sefinin idari girev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 11- (1) Satinalma ve Mali Isler Servis Sefi; Servis Sefi genel gorev, yetki ve sorumluluklarina

tabii olup idari konularda gorev, yetki/vcsoru
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a) Miidiirliigiin ihtiyaglar1 dogrultusunda biitge hazirhiklarini, Gdeneklerin takibini, biitge aktarimini,
periyodik faaliyet ve stratejik plan raporlamalarini, avans ¢ekme-avans mahsup is ve islemlerinin
hazirlanmasini, veri giriglerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

b) Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen hizmetler geregi; mal ve hizmet alimlarinin, perivodik bakim/
onarim islemlerinin (sartname kontrolii, baskanlik oluru, malzeme siparis formu) ve ddemelere ait (fatura
temini, mal muayene kabul isleri, 5deme evrakinin hazirlanmasi ve imza siireci vb.) is ve islemlerini yaptirmak,

kontrol etmek,
¢) Miidiirliigiin ihtiyaglar dogrultusunda kullanilan su bedellerinin aylik faturalari ile ilgili islevsel

stireci takip etmek,
¢) Miidiirliikge kiralanan arazi ve arsa bedellerine, resmi ve kiralik araglarin, Jeneratorlerin akaryakit

harcamalarina dair is ve islemlerin yapilmasini saglamak, siireci izlemek,
d) Miidiirliik Servislerince hazirlanan hakedis raporlarina gére 5deme evraklarini hazirlatmak ve Mali

Hizmetler Dairesi Baskanhigina géndermek
¢) Satinalma ve Mali [sler Servis Sefi, tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Satinalma ve Mali Isler Servisi Personelinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Satinalma ve Mali Isler Servisi Personeli; Servis Personeli genel gorev, vetki ve
sorumluluklarina tabi olup idari konularda gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiirliik performans programini, stratejik planini ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

b) Miidiirliik biitgesini hazirlamak ve yil igerisinde biitce ile ilgili 6denek takibini yapmak,

¢) Mal ya da hizmet alimi kapsaminda hakedis, teminat iadesi, is bitirme belgesi vb. gerekli islemleri
yapmak,

¢) Miidiirliigiin avans islemlerini yapmak,
d) Midiirliigiin ihtiyaglari dogrultusunda biitge hazirhklarini, ddeneklerin takibini, biitge aktarimin,

periyodik faaliyet ve stratejik plan raporlamalarini, avans g¢ekme-avans mahsup is ve islemlerinin
hazirlanmasini, veri girislerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

e) Miidiirliik tarafindan yiiriitillen hizmetler geregi; mal ve hizmet alimlarinin, periyodik bakim/
onarim iglemlerinin (sartname kontrolii, baskanlik oluru, malzeme siparis formu) ve ddemelere ait (fatura
temini, mal muayene kabul isleri, 5deme evrakinin hazirlanmasi ve imza siireci vb.) is ve islemlerini yaptirmak,

kontrol etmek,
f) Miidiirliigiin ihtiyaglari dogrultusunda kullanilan su bedellerinin aylik faturalar ile ilgili islevsel

stireci takip etmek,
g) Miidiirliikge kiralanan arazi ve arsa bedellerine, resmi ve kiralik araglarin, Jjeneratorlerin akaryakit

harcamalarina dair is ve islemlerin yapilmasini saglamak, siireci izlemek,
§) Miidiirliik Servislerince hazirlanan hakedis raporlarina gére deme evraklarint hazirlatmak ve Mali

Hizmetler Dairesi Bagkanhigina gondermek
h) Satinalma ve Mali Isler Servisi Personeli, tiim gérevleri ile ilgili olarak Satinalma ve Mali Isler

Servis Sefine karsi sorumludur.

Elektrik ve Elektronik Servis Sefinin teknik gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Elektrik ve Elektronik Servis Sefi genel gérev yetki ve sorumluluklarina tabii olup
teknik konularda yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagl tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik
tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme bilesenlerinin, asansorlerin, kesintisiz gii¢ kaynaklarinin, otomatik
kapilarin, jeneratorlerin izleme, yedeklilik vb. sistem ihtiyaglarmni projelendirmek, kurulumlarini
gerceklestirmek, bakim ve onarimi yapmak/yapilmasini saglamak, sistemlerin calisirhgini saglamak ve
gerektigi durumlarda hizmet ve mal alimlari yapmak, kurulum ncesi kesif, raporlama, projelendirme, analiz
vb. ¢alismalan yiiriitmek, dokiimantasyonunu olusturmak,

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagl tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine: yvangin algilama ve séndiirme

sistemlerinin bakim ve onarimlanm/ya.ppak, yapilmasini saglamak. P




¢) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhgina bagli tiim hizmet birimlerinden gelen talepler dogrultusunda
hizmet binalar1 ve bu miidiirliikklere bagli dis birimlerde elektrik, elektronik teknik alt yapisina ait tamirat,
tadilat ve onarim hizmeti vermek, teknik sartname ve personel destegi saglamak,

¢) Sosyal Yasam Kampiisii igerisinde ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagh tiim hizmet
birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; Jeneratérlerin bakim ve onarimimi yapmak, yapilmasimn
saglamak.
d) Sosyal Yasam Kampiisii igerisinde ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagh tiim hizmet
birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; binalardaki merkezi ses sistemi ve konferans
salonlarindaki ses sistemlerinin ve projeksiyon cihazlarinin kurulumunu yapmak,

¢) Miidiirligiin ihtiyaglari dogrultusunda alimi yapilacak elektrik- elektronik servisi is kapsaminda
ihtiyag duyulan donanim ve yazilim ihtiyaglarinin belirlenerek alim stireglerini baslatmak,

f) Enerji dagitim pano odalarinin, kat ara panolarinin fiziki giivenliginin saglanmasi igin gerekli

onlemleri almak,
g) Giinliik isleyis, afet ve acil durumlarda Sosyal Yasam Kampiisii igerisinde zaruri hizmetlerin yerine

getirilmesinde kesintisiz enerji saglayacak gerekli 6nlemleri almak,
£) Yeni kurulacak hizmet binalarmin elektrik-elektronik ihtiyaglarini belirlemek, ¢alisir durumda

teslim edilmesini saglamak,
h) Birimlere devredilen demirbaslarin diisiimii i¢in cihazin ilgili servis raporu ile birlikte Sube

Miidiirliigiine iadesini saglamak,
1) Onarimi miimkiin olmayan arizal sarf malzeme cihazlarmmn yedek parga olarak degerlendirilmesini

veya elektronik atiga génderilmesini planlamak,
1) Kesif ¢alismalarimin yapilacagi yerde ihtiyacin dogru tespit etmek, tasarruf tedbirleri ¢ercevesinde

degerlendirme yapmak,
J) Talepler dogrultusunda giinliik is plam yaparak personelini yonlendirmek, islevsel siireci takip

etmek ve sonuglanmasini saglamak,
k) Servisinde gérevli tiim personelin sistemde kullanilan cihazlarla ilgili egitim almalarini saglamak,
I) Talep dogrultusunda ilgili sistemleri kurmak icin kapasiteyi belirlemek ve teknik olarak gerekli

calismalari hazirlamak,
m) Igletilen tiim sistem alt yapisinda ihtiyag duyulan tim donanim ve yazilim ihtiyaglarinin

belirlenerek alim siirecini baslatmak,

n) Sosyal Yasam Kampiisiinde elektrik-elektronik servisinin aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik
tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme bilesenlerinin, asansorlerin, kesintisiz gii¢ kaynaklarinin, otomatik
kapilarin. jeneratorlerin izleme, yedeklilik, yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin, hemsire cagri
sistemlerinin alt yapisinda yer alan tiim donanimlarin varlik envanterini olusturmak,

0) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhigina bagh miidiirliiklerin alt yapisinda yeni diizenlemeler igin
gelisen teknolojideki yenilikleri takip etmek, arastirmak, test etmek ve ¢tkan sonuglari belediyenin gerekli
birimlerine aktarmak, koordinasyonu saglamak.

0) Elektrik-elektronik servisinin islevselliginde dogabilecek ihtiyaglar1 belirlemek, teknolojik
yeniliklerin sistemlere uyum olasiliklarini degerlendirmek, tespitlerde bulunmak, bununla ilgili analiz
siireglerini baglatmak ve uygulamak.

p) Yenilebilir enerji kaynaklari kullanarak enerji temini konusunda Sosyal Tesisler igerisinde
calisanlari bilinglendirmek ve farkindalik olusturmak iizere ¢ahismalar yapmak ve bu konudaki teknolojileri

takip etmek ve edilmesini saglamak.

r) Enerji kullanimina, verimliligine ve tiiketimine iliskin kapsam dahilindeki binalarimizda ekipman
ve sistem tasarimlarinin enerji performansini arttiracak sekilde ¢ahigmalar yapilmasini saglamak.

s) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhgimna
bagh tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; telefon, monitér, televizyon ve uydu
montaj, de montaj, yer degisikligi ve ayar islemlerini yaptirmak.

$) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhgma
bagli tiim hizmet birimlerinde onarim ve tadilat projeleri hazirlamak, yapilan onarim veya revizyon islemleri
sonucu uygulama projelerinin (Autocad ¢izimleri vs.) ve tek hat semalarinin giincellenmesini saglamak.

t) Elektrik ve Elektronik Servis sefi tiim gorevleri ile ilgili olarak $ube Miidiiriine kars1 sorumludur.
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Elektrik ve Elektronik Servisi Personeli teknik girev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Elektrik ve Elektronik Servisi Personeli genel gorev vetki ve sorumluluklarina tabii
olup teknik konularda yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
baglh tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik
tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme bilesenlerinin, asansorlerin, kesintisiz gii¢ kaynaklarinin, otomatik
kapilarin, jeneratorlerin izleme, yedeklilik, yangin algilama ve soéndiirme sistemlerinin, hemsire ¢agri
sistemlerini olugturan donanimlarda meydana gelmesi muhtemel arizalari engellemek amaciyla tiim
donanimlarin teknik dzelliklerini ve islevlerini kontrol etmek, kontrol neticesinde tespit edilen aksakliklarin
giderilmesini, donanimlarin i¢ ve dis temizliginin yapilmasi, ozelligini kaybeden ve yipranan parcalarin
yenileri ile degistirilmesini saglamak.

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik
tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme bilesenlerinin, asansorlerin, kesintisiz gii¢c kaynaklarinin, otomatik
kapilarin, jeneratorlerin izleme, yedeklilik, yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin, hemsire ¢agr
sistemlerini olusturan donanimlarin kendisinden beklenen teknik 6zellikleri ve islevleri yerine getirememesi
durumunda; arizanm ilerlemesini ve zararm biiyiimesini 6nlemek iizere gerekli glivenlik 6nlemlerinin alinarak
tamir, parca veya iiriin degisikligi yapilarak donamimin beklenen teknik Szellik ve islevlerle ¢alisir hale
getirmek, tiim yazilim ve donanim envantarlerini olusturmak ve giincel tutmak.

¢) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagl tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik
tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme bilesenlerinin, asansérlerin, kesintisiz gii¢ kaynaklarinin, otomatik
kapilarin, jeneratorlerin izleme, yedeklilik, yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin, hemsire cagri
sistemlerini 7/24 esasina gore galismasim saglamak, periyodik bakim ve onarimlarini yapmak/yapilmasini
saglamak, ariza kaynaklarini arastirmak, ariza kaynaklarini tespit etmek ve gerekli 6nlemleri almak.

¢) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinm ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagli tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine: aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik
tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme bilesenlerinin, asansérlerin, kesintisiz gii¢ kaynaklarinin, otomatik
kapilarin, jeneratorlerin izleme, yedeklilik, yangin algilama ve soéndiirme sistemlerinin, hemsire cagri
sistemleri olmak iizere tiim sistemlerin fiziksel giivenligi i¢in alman mevcuttaki tedbirlerin kontroliinii
yapmak, mevcut durumun korunmasini saglayici énlemler almak ve gelistirmek.

d) Sorumluluk alanindaki tiim sistem bilesenlerinin temizligini yapmak ve yaptirmak

¢) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagl tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik
tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme bilesenlerinin, asansérlerin, kesintisiz gii¢ kaynaklarinin, otomatik
kapilarin, jeneratorlerin izleme, yedeklilik, yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin, hemsire cagri
sistemleri ile ilgili herhangi bir mal ve hizmet aliminn gerekli olmasi durumunda gerekli ¢alismalari yapmak,

uygulama projelerini hazirlamak.
f) Hizmet saglayicisi tarafindan yapilacak olan bakim onarim ve ariza islemleri esnasinda kontrolérliik

ve denetmenlik yapmak.
g) Isletilen sistemlerde kullanilan tiim donanim envanterini olusturmak ve giincel tutmak.

g) Sorun yasanan malzemelerde test ve inceleme yapmak, yapilan test ve inceleme sonuglarini

raporlamak.
h) Isletilen sistemlerin ve donanimlarinin periyodik olarak servis adedince yerinde takili dahili ve

harici cihazlar1 kontrol etmek, bakimi/onarimini yapmak, yapilmasini saglamak.
1) Periyodik koruyucu bakim uygulamak, ariza/hasarlarin giderilmesini saglamak, hasarlarda gerekli

kurtarma ve koruma tedbirlerini almak.
1) Yeni sistem kurulumu yapilacak binanin ya da tesis alaninin elektrik altyapisi ile elektrik sisteminin

kesintisiz ve saghkli ¢alismasinin uygunluguna yénelik kesif calismasini yapmak, kesif raporunu hazirlamak,

raporun uygun goriilmesi halinde kum[um%eklestinnek.
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1) Yeni sistem kurulumuna dair kesif galismasinda ihtiyaglari dogru tespit etmek ve tasarruf tedbirleri
cergevesinde degerlendirerek kesif raporunu diizenlemek, kesif raporunun uygun gériilmesi halinde kurulumu
gerceklestirmek, cihazi ¢alisir durumda teslim etmek ve demirbas devrini yapmak.

k) Yeni kurulacak hizmet binalarinin elektrik-elektronik ihtiyaglarini belirlemek, raporlamak.

I) Yeni yapilan ve planlanan ek hizmet binalarina tagmacak birimlerin yapacag: ver degisikligi igin
altyapilarinin (makine-cihaz montaj-demontaj) vb. hizmetlerini yerine getirmek.

m) Tamiri miimkiin olmayan cihazlarin demirbas diisiim teknik raporunu hazirlamak.

n) Sistemsel kesintiye ugramis genel arizalarda Servis Sefine durumu raporlamak.

o) Sistemlerin genelinde olusan ariza nedenlerini arastirarak gerekli 6nlemleri almak.

0) Sistemlerin montaj-de montajlari esnasinda minimum kesintiyle gergeklesmesini saglamak.

p) Sistemler ile ilgili uygulamalarin kurum veri tabani sistemi iizerinde galisan uygulamalar ve
verilerle entegre olarak ¢aligmasini saglamak.

r) Sistemin kullamima agilmasi igin ihtiyag duyulabilecek her tiirlii yazilim yiiklemesini ve diger
donamimlar ile uyumlu ¢alisacak sekilde kurulmasini saglamak, kontrol etmek.

s) Yenilebilir enerji kaynaklart kullanarak enerji temini konusunda Sosyal Tesisler icerisinde
caliganlar bilinglendirmek ve farkindalik olusturmak iizere ¢ahsmalar yapmak ve bu konudaki teknolojileri
takip etmek,
$) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagh tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine telefon, monitér, televizyon ve uydu
montaj, de montaj, yer degisikligi ve ayar islemlerini yapmak.

t) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagli tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine onarim ve tadilat projeleri hazirlamak,
yapilan onarim veya revizyon iglemleri sonucu uygulama projelerinin (Autocad ¢izimleri vs.) ve tek hat

semalarinin giincellemek.
u) Elektrik ve Elektronik Servis personeli tiim gorevleri ile ilgili olarak Elektrik ve Elektronik Servis

Sefine kars1 sorumludur.

Mekanik ve Tesisat Servis Sefinin teknik giorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Mekanik ve Tesisat Servis Sefi genel gorev yetki ve sorumluluklarma tabii olup
teknik konularda yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagh tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; 1sitma-sogutma ve havalandirma
(kazan. chiller, fan-coil, taze hava ve klima santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, yangin tesisatlari ve
yangin sondiirme sistemlerinin, medikal oksijen sistemi ve bahse konu sistemlere ait alt yapi tesisatlari dahil
olmak iizere bakim ve onarimint yapmak/yapilmasini saglamak, sistemleri izleme, yedeklilik vb. sistem
ihtiyaglarini projelendirmek, kurulumlarini gergeklestirmek, sistemlerin galisirhigmi saglamak ve gerektigi
durumlarda hizmet ve mal alimlari yapmak, kurulum &ncesi kesif, raporlama, projelendirme. analiz vb.
calismalar yiiriitmek. dokiimantasyonunu olusturmak.

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan Asevi ve Huzurevi binalarindaki soguk odalarin bakim-
onarimint yapmak/yapilmasini saglamak, sistemlerin ¢aligirhigimi saglamak ve gerektigi durumlarda
hizmet/mal alimlart yapmak.

¢) Sosyal Yagam Kampiisiinde bulunan siis havuzlarmn su tesisatlarinin bakim-onarimini yapmak
sistemlerin ¢ahsirligini saglamak ve gerektigi durumlarda hizmet/mal alimlari yapmak.

¢) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagli tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin
talepleri iizerine sihhi tesisat, medikal oksijen sistemi, 1sitma-sogutma sistemlerinin (kazan, klima, vb.), yangin
pompa grubunun ve yangin tesisatlarinin, bakim ve onarimini yapmak/yapilmasini saglamak, sistemlerin
caligirhigini saglamak, bakim hizmeti almak ya da bakim hizmeti almak igin teknik sartname destegi vermek.

d) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagh tiim miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda
tamirat, tadilat ve onarim hizmeti vermek, demir donat: (kap, pencere, 1zgara vb.) is ve islemlerini yerine

getirmek, teknik sartname ve personel destegi saglamak.
¢) Insaat ve Peyzaj ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki oturma banki, masa, ¢6p kovasi. cocuk

oyun gruplari, spor aletleri ve her tiirlii yapisal malzemenin bakim, onarim, tamir, yenileme ve boyama

taleplerini ilgili servis sefligine bildirir vei)lﬂ.:in sonuglanmasini takip eder.
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f) Miidiirliigiin ihtiyaglari dogrultusunda alimi yapilacak mekanik ve tesisat servisi is kapsaminda
ihtiya¢ duyulan donanim ve yazilim ihtiyaglarinin belirlenerek alim siireglerini baslatmak.

g) Sorumlulugunda bulunan kazan daireleri, chiller, klima santralleri, yangin sistemleri ve
tesisatlarinin fiziki giivenliginin saglanmasi igin gerekli 6nlemleri almak.

g) Giinliik isleyis, afet ve acil durumlarda Sosyal Yasam Kampiisii icerisinde zaruri hizmetlerin yerine
getirilmesinde kesintisiz hizmet saglayacak gerekli 6nlemleri almak.

h) Yeni kurulacak hizmet binalarinin mekanik ve tesisat ihtiyaglarim belirlemek, ¢alisir durumda
teslim edilmesini saglamak ve ilgili miidiirliige demirbaslar devretmek.

1) Birimlere devredilen demirbaslarin diisiimii i¢in cihazin ilgili servis raporu ile birlikte Sube
Miidiirliigiine iadesini saglamak.

1) Onarimi miimkiin olmayan sarf malzeme cihazlarin
atiga gonderilmesini planlamak.

1) Kesif calismalarinin ya
degerlendirme yapmak.

k) Talepler dogrultusunda

etmek ve sonuglanmasini saglamak.
I) Servisinde gorevli tiim personelin sistemde kullanilan cihazlarla ilgili egitim almalarini saglamak.

m) Talep dogrultusunda ilgili sistemleri kurmak igin kapasiteyi belirlemek ve teknik olarak gerekli

¢alismalari hazirlamak.
n) Isletilen tiim sistem alt

alim siirecini baslatmak.
0) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanhgina bagh miidiirliiklerin alt yapisinda yeni diizenlemeler icin

gelisen teknolojideki yenilikleri takip etmek, arastirmak, test etmek ve ¢ikan sonuglart belediyenin gerekli
birimlerine aktarmak, koordinasyonu saglamak.
0) Sorumlulugunda bulunan mekanik, tesisat ve
saglamak, ihtiyaglarini ve varhik envanterini giincel tutmak.
p) Mekanik ve tesisat servisinin islevselliginde dogabilecek
yeniliklerin sistemlere uyum olasihklarin: degerlendirmek, tespitlerde

siireglerini baslatmak ve uygulamak.
r) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinm ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskan| 1Zina

bagh tiim hizmet birimlerinde tesis igerisinde hasar goren korkuluk, merdiven, demir-celik vb. konstriiksiyon
elemanlarin onarimint yaptirmak, ihtiyag duyulan malzeme ve tesisatlarda gerekli kaynak tamir islemlerini
yaptirmak ve talep edilen yerlerde yeni imalat yapilmasini planlamak.

s) Sosyal Yasam Kampiisii igerisinde bulunan giines enerjili su 1sitma sistemlerinin bakim ve onarimin
yaptirmak, sistemlerin ¢aligirligmi saglamak.

$) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhgina
bagli tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine onarim ve tadilat projeleri hazirlamak,
yapilan onarim veya revizyon islemleri sonucu uygulama projelerinin (Autocad ¢izimleri vs.) ve tek hat

semalarinin giincellenmesini saglamak.
t) Enerji kullanimina, verimliligine ve tiiketimine iliskin kapsam dahilindeki binalarimizda ekipman

ve sistem tasarimlarinin enerji performansin arttiracak sekilde ¢alismalar yapilmasini saglamak.

u) Damla sulama sisteminin toprak iizerinde kalan sulama borusunu besleyen tesisatta bakim. onarim
ve revizyon islemlerinin yapilmasint saglamak.

i) Mekanik ve Tesisat Servis sefi tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Mekanik ve Tesisat Servis Personeli teknik gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Mekanik ve Tesisat Servisi Personeli genel gorev yetki ve sorumluluklarina tabii
olup teknik konularda yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhgina
bagli tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; isitma-sogutma ve havalandirma
(kazan, chiller, fan-coil, taze hava ve klima santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, medikal oksijen
sistemi, yangin tesisatlari ve yangin séndiirme sistemlerinin ve bahse konu sistemlere ait alt yap tesisatlarini

olusturan donanimlarda meydana &rés tgmel arizalar1 engellemek amaciyla tiim donanimlarin teknik
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yedek parga olarak degerlendirilmesini veya
pilacag: yerde ihtiyacin dogru tespit etmek, tasarruf tedbirleri gergevesinde

giinliik is plam yaparak personelini yénlendirmek, islevsel siireci takip

yapisinda ihtiyag duyulan tiim donanim ve yazilim ihtiyaglarinin belirlenerek

bilisim donanimlarinin envanter kontrollerini

ihtiyaglari belirlemek, teknolojik
bulunmak, bununla ilgili analiz




ozelliklerini ve islevlerini kontrol etmek, kontrol neticesinde tespit edilen aksakliklarin giderilmesini,
donanimlarin i¢ ve dis temizliginin yapilmasi, &zelligini kaybeden ve yipranan parcalarin yenileri ile
degistirilmesini saglamak,

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagh tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; 1sitma-sogutma ve havalandirma
(kazan, chiller, fan-coil, taze hava ve klima santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, medikal oksijen
sistemi, yangin tesisatlar1 ve yangin séndiirme sistemlerinin ve bahse konu sistemlere ait alt yapt tesisatlarini
olusturan donanimlarin kendisinden beklenen teknik &zellikleri ve islevleri yerine getirememesi durumunda;
arizanin ilerlemesini ve zararin biiyiimesini 6nlemek iizere gerekli giivenlik énlemlerinin alinarak tamir, parga
veya liriin degisikligi yapilarak donanimin beklenen teknik 6zellik ve islevlerle calisir hale getirmek, tiim
yazilim ve donanim envanterlerini olusturmak ve giincel tutmak,

¢) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagl tim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; 1sitma-sogutma ve havalandirma
(kazan, chiller, fan-coil, taze hava ve klima santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, medikal oksijen
sistemi, yangin tesisatlari ve yangin séndiirme sistemlerinin ve bahse konu sistemlere ait alt vapi tesisatlarinin
7/24 esasina gore calismasini saglamak, periyodik bakim ve  onarimlarimi  yapmak, ariza kaynaklarim
arastirmak, ariza kaynaklarini tespit etmek ve gerekli 6nlemleri almak,

¢) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
baglt tim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; 1sitma-sogutma ve havalandirma
(kazan, chiller, fan-coil, taze hava ve klima santralleri), sistemlerinin, yangin pompalari, medikal oksijen
sistemi, yangin tesisatlari ve yangin sondiirme sistemlerinin fiziksel giivenligi igin alinan mevcuttaki
tedbirlerin kontroliinii yapmak, mevcut durumun korunmasini saglayici dnlemler almak ve gelistirmek,

d) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanhigina bagh tiim miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda
tamirat, tadilat ve onarim hizmeti vermek, demir donati (kapi, pencere, 1zgara vb.) is ve islemlerini yerine
getirmek, teknik sartname ve personel destegi saglamak,

€) Sorumluluk alanindaki tiim sistem bilesenlerinin temizligini yapmak ve yaptirmak,

f) Insaat ve Peyzaj ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki oturma banki, masa, ¢op kovasi, ¢ocuk
oyun gruplari, spor aletleri ve her tiirlii yapisal malzemenin bakim, onarim, tamir, yenileme taleplerini yerine
getirir.
g) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhigina
baglt tim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine; 1sitma-sogutma ve havalandirma
(kazan, chiller, fan-coil, taze hava ve klima santralleri), sistemlerinin, yangin pompalari, yangn tesisatlar1 ve
yangm sondiirme sistemleri ile ilgili herhangi bir mal ve hizmet aliminin gerekli olmasi durumunda gerekli

¢ahismalart yapmak. uygulama projelerini hazirlamak,
g) Hizmet saglayicisi tarafindan yapilacak olan bakim, onarim ve ariza islemleri esnasinda

kontrolorliik ve denetmenlik yapmak,
h) Isletilen sistemlerde kullanilan tiim veri ve donanim envanterini olusturmak ve giincel tutmak,
1) Sorun yasanan bolgede test ve inceleme yapmak, yapilan test ve inceleme sonuglarini raporlamak,
i) Isletilen sistemlerin ve donanimlarinin periyodik olarak servis adedince yerinde takili dahili ve harici

cihazlart kontrol etmek, bakimi/onarimini yapmak,
1) Periyodik koruyucu bakim uygulamak, ariza/hasarlarin giderilmesini saglamak, hasarlarda gerekli

kurtarma ve koruma tedbirlerini almak,

k) Yeni sistem kurulumu yapilacak binanin ya da tesis alaninin mekanik altyapisi ile tesisat sisteminin
kesintisiz ve saglikli calismasiin uygunluguna yénelik kesif calismasini yapmak, kesif raporunu hazirlamak,
raporun uygun goriilmesi halinde kurulumu gergeklestirmek,

I) Yeni sistem kurulumuna dair kesif ¢alismasinda ihtiyaglari dogru tespit etmek ve tasarruf tedbirleri
¢ergevesinde degerlendirerek kesif raporunu diizenlemek, kesif raporunun uygun gdriilmesi halinde kurulumu
gerceklestirmek, cihazi ¢alisir durumda teslim etmek ve demirbas devrini yapmak,

m) Yeni kurulacak hizmet binalarinin mekanik ve tesisat ihtiyaglarim belirlemek, raporlamak,

n) Yeni yapilan ve planlanan ek hizmet binalarina tasmacak birimlerin yapacagi yer degisikligi i¢in

altyapilarinin (makine-cihaz montaj-demontaj vb.) hizmetlerini yerine getirmek,
irbgs diisiim teknik raporunu hazirlamak,

0) Tamiri miimkiin olmayan cih%]gr%z de
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0) Sistemsel kesintiye ugramis genel arizalarda Servis Sefine durumu raporlamak,

p) Sistemlerin genelinde olusan ariza nedenlerini arastirarak gerekli 6nlemleri almak,

r) Sistemlerin montaj-de montajlar1 esnasinda minimum kesintiyle gergeklesmesini saglamak,

s) Otomasyon Sisteminin kullanima agilmas: igin ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii yazilim yiiklemesini
ve diger donamimlar ile uyumlu calisacak sekilde kurulmasini saglamak, kontrol etmek,

s) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarmnin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanhgina
bagli tiim hizmet birimlerinde tesis i¢erisinde hasar goren korkuluk, merdiven, demir-gelik vb. konstriiksiyon
elemanlarin onarimim yapmak, ihtiyag duyulan malzeme ve tesisatlarda gerekli kaynak tamir islemlerini

yapmak ve talep edilen yerlerde yeni imalat yapmak,
t) Sosyal Yasam Kampiisii igerisinde bulunan giines enerjili su 1sitma sistemlerinin bakim ve onarimini

yapmak, sistemlerin ¢alisirligini saglamak,

u) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagli tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine onarim ve tadilat projeleri hazirlamak,
yaptlan onarim veya revizyon islemleri sonucu uygulama projelerinin (Autocad ¢izimleri vs.) ve tek hat

semalarinin giincellemek,
i) Enerji kullanimina, verimliligine ve tiiketimine iliskin kapsam dahilindeki binalarimizda ekipman

ve sistem tasarimlarinin enerji performansini arttiracak sekilde caligmalar yapmak,
v) Damla sulama sisteminin toprak iizerinde kalan sulama borusunu besleyen tesisatta bakim, onarim

ve revizyon islemlerini yapmak,
y) Mekanik ve Tesisat Servis Personeli tiim gérevleri ile ilgili olarak Mekanik ve Tesisat Servis Sefine

karsi sorumludur.
Insaat ve Peyzaj Servis Sefligi girev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 17- (1) Insaat ve Peyzaj Servis Sefligi gérev, yetki ve sorumluluklarina tabii olup teknik

konularda yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligima
bagh tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine: aliiminyum/ahsap/pve kapi ve
pencerelerinin onarimini yapmak, kiigiik ¢aplh insaat tadilatlar1 ve boya islerini yapmak ve gerektigi
durumlarda hizmet/mal alimi yapmak ya da hizmet/mal alimi yapilmasi igin teknik sartname destegi vermek,
bahse konu malzemelere ait alt yap: bilesenlerini olusturan iiriinlerde meydana gelmesi muhtemel arizalari
engellemek amactyla tiim iiriinlerin teknik zelliklerini ve islevlerini kontrol etmek. kontrol neticesinde tespit
edilen aksakliklarin giderilmesini, iiriinlerin i¢ ve dis temizliginin yapilmasi, 6zelligini kaybeden ve yipranan
pargalarin yenileri ile degistirilmesini saglamak,

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan peyzaj alanlari ve siis havuzlarinin bakim, onarim, yenileme,
temizlik ve sulama iglemlerinin periyodik olarak yapilmasin saglamak,

¢) Sorumluluk alanlarinda cesitli etmenlerden dolay: eksilen her tiirlii bitkisel materyalin ekim ve
dikim tekniklerine ve planlanan projesine uygun olarak tamamlanmasini saglamak,

¢) Mekanik ve tesisat ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki oturma bank1, masa, ¢6p kovasi, ¢ocuk
oyun gruplari, spor aletleri ve her tiirlii yapisal malzemenin bakim, onarim, tamir, yenileme ve boyama

taleplerini ilgili servis sefligine bildirir ve islerin sonuglanmasini takip eder.
d) Sorumluluk alanindaki her tiirli bakim, onarim, ekim, temizlik, dikim ve sulama islerinden

sorumludur.
e) Sorumluluk alanlarinda bulunan su tesisat islerinin aktif calismas: igin gerekli takip ve tedbirleri
alir. Onarimu yapilacak veya tesisati olmayan alanlar igin gerekli koordinasyonu saglar.

f) Sorumluluk alanlari igerisinde yer alan bitkisel materyalin bakim ve kontroliinii yapar. Bitkilerin
sagliklt geligsimi icin her tiirlii iyilestirme galismalarini yaparak hastaliklarla miicadelesini gergeklestirecek
onlemleri alir.

g) Diizenlenmis yesil alanlarda gerekli goriilmesi halinde revize

revize planlarini teklif eder.
g) Bina ve tesislerde insai kiigiik ¢apli onarim tadilat faaliyetlerini birimin personeli ile yapmak.

h) Talep edilmesi halinde Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanhgi sorumluluk alanlarinda boya, kiiciik
¢apli insai onarimi, dograma isle%lﬁminyum/pvc/ahwp vb.) birimin personeli ile yapmak.
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1) Talep edilmesi halinde Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligimizin yiiriittiigii islere ait yapisal
onarimlar i¢in malzeme destegi saglamak.

1) Miidiirligiin ihtiyaglari dogrultusunda alimi yapilacak insaat ve peyzaj servisi is kapsaminda ihtiyag
duyulan malzeme, donanim ve yazilim ihtiyaglarinin belirlenerck alim siireclerini baslatmak.

j) Ingaat ve peyzaj servisi sorumluluk alanlarindaki fiziki giivenliginin saglanmasi icin gerekli

onlemleri almak,
k) Giinliik isleyis, afet ve acil durumlarda Sosy

getirilmesinde kesintisiz hizmet saglayacak gerekli 6nlemleri almak.
1) Yeni kurulacak hizmet binalarinin ingaat ve peyzaj ihtiyaclarini belirlemek, projelendirmek, temin

edilmesini saglamak.

m) Birimlere devredilen demirba
Miidiirliigiine iadesini saglamak.

n) Onarimi miimkiin olmay
atiga gonderilmesini planlamak.

0) Kesif ¢alismalarinin yapilacagi yerde ihtiyacin dogru tespit etmek, tasarruf tedbirleri cergevesinde
degerlendirme yapmak.

0) Talepler dogrultusunda
etmek ve sonuglanmasini saglamak.

p) Servisinde gérevli tiim personelin
almalarim saglamak.

r) Isletilen tiim tesis alt ya
siirecini baslatmak.

s) Sorumlulugunda bulunan insaat ve

ihtiyaglarini ve varlik envanterini giincel tutmak.
s) Ingaat ve Peyzaj Servisinin islevselliginde dogabilecek ihtiyaglari belirlemek, teknolojik

yeniliklerin sistemlere uyum olasiliklaring degerlendirmek, tespitlerde bulunmak. bununla ilgili analiz

siireglerini baglatmak ve uygulamak.

t) Biiyiik ¢apli onarim ve tadilat i
saglavarak takip etmek.

u) Bina ve tesislerde insai kiigiik
revizyon islemleri sonucu rél6ve ve uygul

i) Sosyal Yagam Kampiisii Peyzaj
dikimini saglamak.

v) Ingaat ve Peyzaj Servis sefi tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Insaat ve Peyzaj Servis Personeli teknik gorev yetki ve sorumluluklan

MADDE 18- (1) insaat ve Peyzaj Servisi Personeli genel gorev yetki ve sorumluluklarina tabii olup
teknik konularda yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet bin
bagh tiim hizmet birimlerinde sorumlu miidiirliiklerin talepleri iizerine: aliiminyum/ahsap/pvc kapt ve

pencerelerinin onarimini yapmak, kiigiik ¢aplt ingaat tadilatlari ve boya islerini yapmak ve gerektigi
durumlarda hizmet/mal alimi yapmak ya da hizmet alimi yapilmas: i¢in teknik sartname hazirlamak, teknik
sartname hazirligi esnasinda piyasa arastirmas: yapmak. Bahse konu malzemelere ait alt vapi bilesenlerini
olusturan iiriinlerde meydana gelmesi muhtemel arizalan engellemek amaciyla tiim iriinlerin teknik
ozelliklerini ve islevlerini kontrol etmek, kontrol neticesinde tespit edilen aksakliklarin gidermek, iiriinlerin i¢
ve dis temizliginin yapmak, ozelligini kaybeden ve yipranan parcalarin yenileri ile degisimlerini yapmak,

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan peyzaj alanlari ve siis havuzlarinin bakim, onarim, yenileme,

temizlik ve sulama islemlerini periyodik olarak yapmak.
¢) Sorumluluk alanlarinda cesitli etmenlerden dolay eksilen her tiirlii bitkisel materyalin ekim ve

dikim tekniklerine ve planlanan projesine uygun olarak yapmak.
¢) Mekanik ve tesisat ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki oturma banki, masa, ¢6p kovasi, cocuk

oyun gruplari, spor aletleri ve her tiirlii yapisal malzemenin bakim, onarim, tamir, yenileme ve boyama

taleplerini ilgili servis sefligine bildirir vei}e:.zzso anmasini takip eder.
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al Yasam Kampiisii igerisinde zaruri hizmetlerin yerine

slarin diigiimii igin cihazin ilgili servis raporu ile birlikte Sube

an sarf malzeme ve iiriinlerin yedek parga olarak degerlendirilmesini veya

giinliik is plani yaparak personelini yonlendirmek, islevsel siireci takip
sistemde kullanilan cihazlar ve malzemeler ile ilgili egitim
pisina ait ihtiyag duyulan tiim malzeme ihtiyaglarinin belirlenerek alim

peyzaj malzemelerinin envanter kontrollerini saglamak,

slemlerini Kurumumuz ilgili birimlerine bildirmek ve koordinasyonu
¢apli onarim ve tadilat projeleri hazirlamak, yapilan onarim veya

ama projelerinin (Autocad gizimleri vs.) giincellenmesi saglamak.
Alanlarinda az su tiiketimi olan bitkileri tercih etmek ve bu bitkilerin

alarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina




d) Sorumluluk alanindaki her tiirlii bakim, onarim, ekim, temizlik, dikim ve sulama islerini yapmak.

€) Sorumluluk alanlarinda bulunan su tesisat islerinin aktif caligmas i¢in gerekli takip ve tedbirleri
alir. Onarimi yapilacak veya tesisati olmayan alanlar icin gerekli ¢aligmalari yapmak.

f) Sorumluluk alanlari igerisinde yer alan bitkisel materyalin bakim ve kontroliinii yapar. Bitkilerin
saghkl gelisimi i¢in her tiirlii iyilestirme calismalarim yaparak hastaliklarla miicadelesini gerceklestirecek

dnlemleri alir.
g) Diizenlenmis yesil alanlarda gerekli

revize planlarim teklif eder.

£) Bina ve tesislerde insai kiigiik ¢apli onarim tadilat faaliyetlerini yapmak.

h) Talep edilmesi halinde Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligimizin yiiriittiigii islere ait yapisal
onarimlar i¢in malzeme destegi ve tasima islemlerini gergeklestirmek.

1) Isletilen altyapilara ait kullanilan tiim malzeme envanterini olusturmak ve giincel tutmak.

1) Yeni sistem kurulumu yapilacak binanin ya da tesis alaninin ingai altyapisi ile sulama tesisat
sisteminin kesintisiz ve saglikli galismasinin uygunluguna yonelik kesif ¢alismasini yapmak, kesif raporunu
hazirlamak, raporun uygun goriilmesi halinde kurulumu gerceklestirmek.

J) Yeni tesis kurulumuna dair kesif ¢alismasinda ihtiyaglari dogru tespit etmek ve tasarruf tedbirleri
gercevesinde degerlendirerek kesif raporunu diizenlemek, kesif raporunun uygun gériilmesi halinde kurulumu
gerceklestirmek, istenilen iiriin ve malzemeleri calisir durumda saglam teslim etmek.

k) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi tarafindan yeni kurulacak hizmet binalarmnin insai ihtiyaclarini
belirlemek, piyasa aragtirmasini yapmak, raporlamak, yeni yapilan ve planlanan ek hizmet binalarina tasinacak
birimlerin yapacagi yer degisikligi iin altyapilarinin (iiriin montaj-de montaj, insai onarim vb.) hizmetlerini
yerine getirmek.

1) Tamiri miimkiin olmayan cihazlarin demirbas diigiim teknik raporunu hazirlamak.

m) Malzemelerin ve hizmetlerin genelinde olusan ariza nedenlerini arastirarak gerekli dnlemleri

goriilmesi halinde revize programi hazirlar. Gerekli goriilen

almak.
n) Malzeme/iiriin montaj

saglamak.
0) Bina ve tesislerde insai kiigiik ¢apli onarim ve tadilat projeleri hazirlamak, yapilan onarim veya

revizyon islemleri sonucu Rélove ve uygulama projelerinin (Autocad ¢izimleri vs.) giincellenmesi yapmak.
0) Sosyal Yasam Kampiisii Peyzaj Alanlarinda az su tiiketimi olan bitkileri tercih etmek ve bu bitkilerin
dikimini yapmak.
p) Insaat ve Peyzaj Servis Personeli
sorumludur.
Arag Sevk Servis Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 19- (1) Arag Sevk Servis Sefinin idari gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:
a) Miidiirliige ait ve/veya ait araglarin sevk organizasyonunu saglamak, puantaj ve yakit
harcamalarina iliskin is ve iglemleri yapmak, yapilmasini saglamak,
b) Araglarin vize. ariza ve onarimlanyla ilgili siirecleri takip etmek,
¢) Herhangi bir kaza durumunda gerekli tutanaklari diizenlemek,
¢) Arag Takip Sisteminin her aragta sorunsuz ¢alismasini ve sistemdeki bilgilerin giincel tutulmasini

-de montajlari esnasinda minimum maliyetle en kisa siirede gerceklesmesini

tiim gorevleri ile ilgili olarak Insaat ve Peyzaj Servis Sefine karsi

saglamak,

d) Gerekli durumlarda yeni araglar igin calisma yapmak,

e) Sevki uygun bulunan tagit taleplerini gorevli softre bildirerek, sevkini saglamak,

f) Hizmetin yerine getirilmesi amaciyla yapilan tasit gérevlendirmelerinde ve planlamasinda
azami 6zen gostererek birimler arasinda hizmet ayrimi yapmamak,

f) Tasitlarin giinliik bakimlarinin ve temizliginin yapilip yapilmadigim kontrol etmek, yapilmasim
saglamak,
1) Akaryakit ve gorev kagitlarini takip etmek, noksan olanlari tamamlatmak,

g) Tasitlarin periyodik bakimlari, kaza ve ariza sonrasi onarimlari ve trafik sigortasi ile tasit
muayenelerini takip etmek, bunlarin zamaninda yapilmasini saglamak, tasitlarin dosyalarmi (si gorta
poligeleri,bakim onarim tutanaklar, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsiviemek.

h) Tasit sofdrlerinin bildirdigi;pzrtale gfini incelemek gerekli goriirse Makine Atdlyeler Sube
(a 4 ,
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Miidirlugiine gerekli evraklarla birlikte sevk etmek,
1) Sofdr personelin yillik izin planlamasini isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, fazla calisma

mesailerini, yolluk 6demesi, saatlik izin, hastalik izni vb. is ve islemlerin takibini yiiriitmek ve Sosyal
Tesisler Idari ve Teknik Isler Sube Miidiirligine sunmak ve arsivlemek,

J) Hizmetlerin daha hizhi ve etkin bir sekilde verilebilmesi ile kaynaklarin en rasyonel sekilde
kullanilmasi amaciyla tasitlarin kullanimini siirekli denetlemek ara¢ takip sistemini gérevlendirmelerle
eslestirerek kontrol ve takip etmek, raporlamalar1 Sube Miidiiriine sunmak ve arsiviemek,

k) Miidiirliigiimiiz hizmet araclarinda iicretli yollardan gegis sistemlerinin bulunmasi, bu sistemlerin

bakiye. kontrol ve dolum islemlerinin yapilmasi ve takibini saglamak,
1) Asli isin uhdesi sakli kalmak kayd ile Miidiirliige bagh diger sefliklere ait calismalara destek

vermek,
m) Miidiirliige ait ve/veya kiralik araglarin sevk organizasyonunu saglamak; puantaj ve yakit
harcamalarina iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak, araglarin ariza ve onarim ile ilgili siireglerini
takip etmek, gerekli durumlarda yeni arag alimi i¢in ¢aligma yapmak,

n) Arag Sevk Servis Sefi, tiim gérevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Arag Sevk Servis Sefliginde gorevli sofor personelin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 20- (1) Arag Sevk Amirliginde gérevli sofor personelin gérev ve sorumluluklar sunlardir;

Sevkiyati gergeklestirilecek araglarin bakimini takip etmek, temizlik ve dezenfeksiyonunu yapmak.

a) Gorevi esnasinda sahada gergeklesebilecek her tiirlii sorunu ilgili birim amirlerine iletmek
gerekirse rapor vermek,

b) Ust y6netim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

¢) Tagit: kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmak,

¢) Karayollar1 Trafik Y&netmeligi hiikiimlerine uymak,

d) Gérev bolgesinde 6331 Sayil s Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yénetmelik ve
talimatlarda belirtilen hiikiimlere uymak,

e) Gerekli goriildiigiinde Mazeretsiz olarak alkol muayenesini ve ehliyet kontroliinii yaptirmak,

f) Sorumlu oldugu tasit ile Arac Sevk Servisi tasit havuzundan; gerekli onay ve tasit gorev emri
almadan hareket etmemek,

g) Il igi tasit gorevlendirilmesinde Tasit Gorevlendirme Formu, il disi tasit gorevlendirilmesinde
“Bagkanlik Onay Yazisi” n, ayrica arag ruhsati, egzoz emisyon raporu, sigorta poligesi, arag muayene formu
fotokopileri veya asillarini tasitta bulundurmak,

8) Yazili veya sozlii olarak bagh oldugu birim amiri tarafindan talimat bulunmadikea, tasita ‘Tasit
Gérev Forumu’nda belirtilen Kisiler disinda farkli kisi veya yiik almamak, belirlenmis giizergdh disina
¢tkmamak,

h) Tagitlari géreviendirildikleri islerin disinda ve/veya 6zel islerde kullanmamak,
1) Géreve giderken Arag Sevk Servisi park alanindan aldig tagiti, gorev tamamlandiktan sonra park

alanina birakmak,

1) Tasitlari kullanirken tasarruf tedbirlerine uymak,

J) Tasittaki Arag Takip Sistemi cihazini gdrev boyunca agik tutmak ve calisir durumda oldugunu
denetlemek, siiriicii tanima kartini mesai basindan itibaren s6z konusu cihaza takil tutmak,

k) Gorev doniisii arag igini kontrol etmek, aragta unutulan evrak, Kisisel esya vb. malzemeleri. Arag
Sevk Servisine teslim etmek,

1) Trafik kazasi yapmasi durumunda derhal Arag Sevk Servisine bilgi vermek, kaza yerine trafik

polisi gagirmak ve trafik polisince diizenlenecek trafik kazas tespit tutanag diizenlenmeden kaza yerinden

ayrilmamak,
m) Arag hareket halindeyken dikkat dagitici davramiglardan kagmmak cep telefonu kullanmamak,

n) Mesai saatleri boyunca izinsiz olarak gorev yerini terk etmemek,
0) Araglarin bakim ve temizliginden sorumlu olmak ve araglarin i¢ ve disini siirekli temiz ve bakimh

tutmak. Bu kapsamda ara¢ yikama makinesi kullanma talimatina uymak, en kisa siirede arag yikamasim

tamamlamak,
0) Araglarin temizliginin yapildig1 her tiirlii malzemeyi 6zenli kullanmak, su ve sampuani ihtiyac

e kullanmak ve bu konuda aza%n rmek,
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p) Arag Sevk Servis personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Ara¢ Sevk Servis Sefine karsi

sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Sosyal Tesisler idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar:

MADDE 21- (1) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir;

a) Sube Miidiirliigiine bagh seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak plan ve program dahilinde
¢alismalarimin yiiriitiilmesini saglar.

b) Sorumluluk alanlari dahilinde kendi ekipleri ile kiigiik ¢apl insai ve bakim ¢alismalari yapar.

¢) Midiirliigiin  yapacagi mal ve hizmet isleri ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmast,
gerceklestirilmesi ve ihalelerin sartname dogrultusunda tamamlanmasini icin gerekli kontrolii saglar.

¢) Sosyal Tesisler Idari ve Teknik Isler Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslari kapsaminda

olusturulan  operasyonel prosediirler, “Sosyal Yasam Kampiisii isletme Politikas:” icerisinde

detaylandirilmaktadir.

Idari Isler Servis Sefliginin ¢calisma usul ve esaslar

MADDE 22- (1) Elektrik-Elektronik Sefliginin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir;

a) Sefligin gérev alanina giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanl,
tamamlayici galismalari saglamak.

b) Seflige bagh tiim teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

Elektrik-Elektronik Servis Sefliginin ¢alisma usul ve esaslar

MADDE 23- (1) Elektrik-Elektronik Sefliginin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir;

a) Sefligin gorev alanina giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa. eszamanh,
tamamlayici calismalari saglamak.

b) Seflige bagh tiim teknik ve idari personelin uzmanhklari dogrultusunda vetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

Mekanik ve Tesisat Servis Sefliginin ¢calisma usul ve esaslan

MADDE 24- (1) Mekanik ve Tesisat Sefliginin calisma usul ve esaslari sunlardir:

a) Sefligin goérev alanina giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanl,

tamamlayici gahismalari saglamak.
b) Seflige bagl tiim teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarina giren

gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.
Ingaat ve Peyzaj Servis Sefliginin calisma usul ve esaslar
MADDE 25- (1) insaat ve Peyzaj Sefliginin galisma usul ve esaslari sunlardir;
a) Sefligin gorev alanmna giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanl,

tamamlayici ¢alismalari saglamak.
b) Seflige bagh tiim teknik ve idari personelin uzmanliklar1 dogrultusunda vetki alanlarina giren

gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.
Satin Alma ve Mali isler Servis Sefliginin ¢calisma usul ve esaslar
MADDE 26- (1) Satin Alma ve Mali isler Sefliginin ¢aligma usul ve esaslari sunlardir:
a) Sefligin gérev alanina giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanli,
tamamlayict ¢alismalan saglamak.
Arag Sevk Servis Sefliginin calisma usul ve esaslart
MADDE 27- (1) Arag Sevk Amirliginin Sefliginin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir;
a)Sefligin gbrev alanma giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanl,
tamamlayici ¢alismalari saglamak.

Miidiirliigiin biitcesi
MADDE 28- (1) Miidiirliik: 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda

Belediye Baskanmin biitge ¢agrisima istinaden, yillik biitge tasarilarini hazirlamak ve siiresi icerisinde Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanlig Biitge Sube Miidiirliigiine géndermek zorundadir.
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Miidiirliige Bagh Birimlerin ihtiyag:]armm temini ve muhafazasi
MADDE 29- (1) M tdiirlige bagh birimler; ihtiyag duyduklart mal ve hizmet taleplerini, tabi oldugu
ihale mevzuati (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu) cercevesinde hizmet ve mal alimi icin Satinalma Dairesi

Baskanligina bildirir.
a) Birime ait mal ve malzemelerin giris-cikis ve muhafaza islemlerini yapar, hurdaya ¢ikan

malzemelerin diisiim evraklarini hazirlayarak onlara iliskin ayniyat kayitlarm tutar.
Miidiirliige bagh birimlerin inceleme-arastirma ve planlamasi
MADDE 30- (1) Miidiirliige bagh birimler; kendi miidiirliikklerinin faaliyet alanlari ile sinirl; olmak
tizere: yurt i¢i ve yurt disinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma ve planlama yapmak
lizere mevzuata uygun olarak alinacak onay1 takiben personel gérevlendirebilirler.

Miidiirliige bagh birimlerin yazismalar .
MADDE 31- (1) Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Hemgehri [letisim Merkezi, Satinalma Dairesi

Baskanligi, Insan Kaynaklari Dairesi Bagkanhg, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1 birimlerinin kayitlarina
girmis her tiirlii evrakin ilgili birime sevk edilerek veya edilmeksizin degerlendirilmesi saglanir ve
sonuglandiriima islemleri yapilir.

Miidiirliige bagh birimlerin ortak gorevleri
MADDE 32- (1) Miidiirliige bagh birimler kendi aralarinda koordineli olarak calismay1 saglamakla

gorevlidir. Daire Bagkanligia bagli birden fazla Miidiirliigii ilgilendiren is veya gorev sz konusu oldugunda
ire Bagkanligi Makami tarafindan yapilir. Birden fazla belediye birimi ile diger kamu kurum

ve kuruluglarini ilgilendiren is veya gdrev séz konusu oldugunda ise gorevlendirme Koordinatér, Daire
Baskanhgi veya Baskanlik Makam: tarafindan yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikten kalkan yonerge
MADDE 33- (1) Bu Yonerge, ytriirliige girdigi tarihten itibaren bundan &nceki yonerge yiirtirliikten

kalkmis olur.

Yiiriirliik )
MADDE 34- (1) Bu Yonerge Ust Y6netici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirl lige girer.

Yiiriitme
MADDE 35- (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Yénetici adina Sosyal Hizmetler Dairesi Baskan

yurttiir.
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