DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
GOREV YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amag
MADDE1-(1) Bu yonergenin amaci; Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin gérev yetki ve
sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénerge, VASKI Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginin gorev yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge,20/11/1981 tarihli ve 2560 say1l1 ISKI Genel Miidiirliigii Kurulus
ve Gorevleri hakkinda Kanununun, EK 5 inci maddesi ve Belediye ve Baglh Kuruluslari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Yonetmelik ile 31/03/2004
tarihli ve 28958 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 13/03/2014 tarihli ve 2014/6072 sayili
Bakanlar Kurulu Kararina, VASKI Genel Miidiirliigii Kurulus, Gérev ,Yetki ve Teskilat
Yonetmeliginin 28 inci dayanilarak diizenlenmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu y6nergenin uygulanmasinda;

a)VASKI : Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

b)idare : VASKI Genel Miidiirliigiinii,

¢)Yonetim Kurulu : VASKI Yénetim Kurulunu,

¢)Genel Miidiir : VASKI Genel Miidiiriinii,

d)Daire Baskani : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

e)Sube Miidiirii : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliigiinii,
f)Calisan > 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak ¢alisan memurlari
ve 4857 sayili Kanununa tabi olarak calisan iscileri,

g)Bagh Birim : Biinyesinde bulunan alt hizmet birimini ifade eder.

Organizasyon semasi

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi; Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi,
Satin Alma Sube Miidiirliigi, Tasmmir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigii, ISG Sube
Miidiirliigii ile bunlara bagh gorev yapan Memur, Sézlesmeli Personel ve Isci personelden
olusur.

IKINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Destek hizmetleri dairesi bagkaninin gorev ve yetkileri

MADDE 6- (1)Destek Hizmetleri Dairesi Baskaninin gérev ve yetkileri sunlardir;

a)ldarenin hizmet yatirimlarina ait is programlarmin gerceklestirilmesi icin gerekli arag, gereg
ve ekipman malzemesini saglamak tizere diger birimlerle isbirligi yapmak,



b)Yirtirlikteki kanun,tiiziik,yonetmelik vs. mevzuata gore i¢ ve dis satin alma islemlerini
yiirtitmek,

c)Idarenin tasinir, tasinmaz mallarini Kiraya vermek ya da kirayla tutmak,

¢)Satin alinan malzemelerin ambarlama islemlerini yapmak,

d)idarenin stok politikasini tespit ve takip etmek,

e)ihtiyag fazlas1 kullanma imkan1 kalmayan yeni malzemeleri ve hurda malzemeleri satmak,
f)idarece satin alinan malzemelerin teslim ve teselliim islemlerini yapmak,

g)Calisanlarin sozlesmeleri ( TIS , Hizmet Alim Thalesi ) geregi giyecek ,koruyucu ve
temizlik malzeme alimu islerini yiiriitmek,

g)Genel Miidirliigiin sivil savunma plan ve programlarini hazirlamak, sivil savunma
konusuna iligskin gorevleri aksatmamak tizere gerekli tedbirleri almak ve tekliflerde bulunmak,
h)VASKI Genel Miidiirliigiine bagli tiim depo ,bina ve tesislerin koruma ve giivenlik
hizmetlerini yerine getirmek,

1)idarenin tiim personeli icin isyeri saghk ve giivenlik islerini yiiriitmek, is saghg ve
giivenligi kurallarinin olusumu ve calismasini saglamak, koruyucu hekimlik faaliyetlerini
koordine etmek,

i)Dijital arsiv uygulamasi i¢in gerekli yer ve personel ihtiyacin1 saglayarak, etkin bir
arsiv olusturmak,

j)Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde ,Genel Midiir tarafindan verilecek
diger gorevleri yiiriitmek.

Destek hizmetleri dairesi baskaninin sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskaninin sorumluluklari sunlardir;

a)Bu yonergenin 6 nct maddesinde sayilan gorevleri ve Genel Midiir tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir.

b)Aksine davranislardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Memurun gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1)Memurun gorev ve yetkileri sunlardir;

a)Daire Bagkanligi ile ilgili tiim i¢ ve dig yazigsmalari yapmalk,

b)Daire Baskanligi ile ilgili tim evrak ve belgelerin siniflandirilmasi, dosyalanmasi
islemlerini yapmak ve arsivlenmesini saglamak,

c)Gelen evraklarin kayit islemlerini yaparak, makamin havalesinden sonra ilgili birimlere
intikalini saglamak,

¢)Giden evraklarin kayit islemleri dahil, postaya verilmesi gerekenlerin postalanmasini
saglamak,

d)Genel Miidiirliigiimiiz birimlerinin yazismalarini mevzuata uygun olarak hazirlamak,
e)ilgili personellerin is ve islemlerini yerine getirmek ,puantajlarmi hazirlamak ve evrak
takibini yapmak.

Memurun sorumluluklar:

MADDE 9- (1)Memurun sorumluluklari sunlardir;

a)Bu yonergenin 8 inci maddesi sayilan gorevleri ve Genel Midiir tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir.

b)Aksine davraniglardan , ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Satin alma sube miidiiriiniin gorev ve yetkileri
MADDE 10-(1)Satin Alma Sube Miidiiriiniin gérev ve yetkileri sunlardir;
a)Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek,



b)Birimlerin ihtiyag duydugu mallarin piyasa arastirmasinin yapilmasini, dogrudan temin
yoluyla alinmasini ve ilgili birime teslim edilmesini veya ambarda depolanmasini saglamak,
c)Kendisine bagli personelin bilgisayar ve program kullanimi vb. konularda gerekli egitimleri
almasini saglamak,

¢)Calismalar ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

d)Birimde bulunan tiim makine ve teghizatin kurallara uygun kullanilmasini saglamak,
e)Kanun, yonetmelik ve toplu sozlesmelere uygun olarak personelin giyecek,yemek vs.
yardimlarini temin etmek,

f)Daire baskanliklarinin malzeme taleplerini en kisa zamanda degerlendirerek teminini
saglamak,

g)Kendisine bagli birimlerin ¢alismalarindaki aksakliklar1 tespit ettigi takdirde inceleme
ve sorusturmalarini yaparak,kendi miitalaasi ile Daire Bagkanina bildirmek,

g)Daire Baskanligina ait tiim yazisma kayitlarini ve dosyalarini yapmak,

h)Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ger¢evesinde ,amirlerince verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.

Satin alma sube miidiiriiniin sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Satin Alma Sube Miidiiriiniin sorumluluklart sunlardir;

a)Bu yonergenin 10 uncu maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla yiikiimlidiir.

b)Aksine davraniglardan ,ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Biiro calisanlarinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Biiro ¢alisanlarinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a)Satin Alma Miidiiriiniin verdigi gorevleri yerine getirmek,

b)Servis ile ilgili tiim yazigmalari ve kayitlari yapmak,

c)Evrak kayit ve evraklarin diizenli olarak arsivlenmesini saglamak,

¢)Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesine ,amirlerince verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.

Satin alma calisanlarinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 13-(1) Satin alma calisanlarinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a)Satin Alma Miidiiriiniin verdigi gorevleri yerine getirmek,

Verilen isleri diizenli bir sekilde ve zamaninda sonuglandirmak,

c)Yirirlikteki kanun,tiiziik,yonetmelik ve mevzuata uygun olarak satin alma iglerini yapmak,
¢)Yapilan isler ile ilgili evraklart hazirlamak,

d)Kanun,tiiziikk,yonetmelik ve genelgeler cercevesinde,amirlerince verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.

Tasmr mal ve ambarlar sube miidiiriiniin gorev ve yetkileri

MADDE 14-(1) Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliniin gorev ve yetkileri sunlardir;
a)Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Midirligii Genel
Midiirliigiimiizce kaynagina ve edinme yodntemine bakilmaksizin taginir mallarin kaydi,
muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesini saglamak tizere faaliyet gostermek,
b)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 44 iincii maddesi ve Tasinir Mal
Yonetmeligi esas ve usulleri dogrultusunda Daire Baskanligimiza ait, tasmirlarin giris ve
cikisina iliskin kayitlarin tutulmasini, bunlara iligskin belge ve cetvellerin diizenlenmesini ve
taginir yonetim hesap cetvellerinin diizenlenmesini saglamak,

c)Harcama birimlerinin kayit kontrol yetkililerine organizatorliik yapmak,

¢)Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkililerinin ( emeklilik ,6liim, istifa gibi nedenlerle gérevden



ayrilmalar1) sorumlulugunda bulunan ambarlarin devir islemlerinin yapilmasini saglamak,
d)Tasinir Mal Yonetmeligi geregince Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirligii tarafindan
yapilan tasmir kayitlarina iliskin evraklarin dosyalanmasi ile ilgili arsiv hizmetlerini
yiirtitmek,

e)Tasiir Mal Yonetmeligi c¢ergevesinde miidiirliige bagli merkez ambarda bulunan
malzemelerin giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek stok ikmalinin zamaninda yapilmasini
saglamak,

f)Harcama birimlerine bagli ambarlarin yil sonu sayim iglemlerinin yapilmasi, harcama birimi
taginir yonetim hesabina iligkin cetvellerin diizenlenmesi ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletilerek istenildiginde ibraz edilmesini saglamak,

g)Harcama birimi yOnetim hesabi cetvellerinin islemlerini yapmak ve tasinir kesin hesabina
iliskin cetvelleri 1ilgili mercilere sunmak {iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanliina
gondermek,

g)Harcama birimlerince hurdaya ayrilan veya ekonomik dmriinii tamamlayan arag, gere¢ ve
malzemelerin ilgili mevzuat hiikiimlerine goére satiglarinin yapilmasini saglamak,

h)Midiirliik biinyesinde ¢alisanlar1 denetlemek, islerin zamaninda ve mevzuata uygun olarak
yapilmasini saglamak,

1)Yapilan is ve iglemler ile ilgili y1l sonunda birimimize ait faaliyet raporu hazirlamak,

i)Daire Bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Tasinir mal ve ambarlar sube miidiiriiniin sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Miidiiriiniin sorumluluklari sunlardir;

a)Bu yonergenin 14 iincii maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir.

b)Aksine davraniglardan ,ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Ambar sorumlusunun gorev ve yetkileri

MADDE 16- (1) Ambar Sorumlusunun gorev ve yetkileri sunlardir;

a)Tagimir Mal ve Ambarlar Sube Miidiiriiniin verdigi gorevleri yerine getirmek,

b)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu Tasinir Mal Yonetmeligi ve
yiirtirliikteki kanunlara uygun olarak isleri takip etmek ve yiiriitmek,

c)Miidiirliige bagli personelin mesaiye uyumlarini saglamak,

¢)Teselliim heyetlerinin belirlenmesini saglamak,

d)Hurda ambarda biriken hurdalarin satiglarinin yapilmasini saglamak,

e)Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde ,amirlerince verilecek diger gorevleri
yluriitmek.

Ambar sorumlusunun sorumluluklar

MADDE 17- (1) Ambarlar Sorumlusunun sorumluluklart sunlardir;

a)Bu yonergenin 16 nc1 maddesinde sayilan gorev ve amirleri tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla ytikiimliidiir.

b)Aksine davraniglardan ,ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

ISG sube miidiiriiniin gorev ve yetkileri

MADDE 18- (1) iSG Sube Miidiiriiniin gérev ve yetkileri sunlardir;

a)ldarenin tiim personeli icin isyeri saghk ve giivenlik islerini yiiriitmek, is saghg ve
giivenligi kurullarinin olusumu ve ¢alismasini saglamak, koruyucu hekimlik faaliyetlerini
koordine etmek,

b)Risk degerlendirme ¢alismalarinin yapilmasini planlamak ve saglamak,



c)Calisanlarin is saghgi ve giivenligi konularinda ilgili mevzuat geregine egitim almasina
rehberlik etmek,

¢)Calisanlarin saglik gdzetiminden gegirilmesi konusunda rehberlik yapmak,

d)is saglig1 ve giivenligi konusundaki mevzuati takip etmek,

e)ls saglig1 ve giivenligi konusundaki egitimlere katilmak,

f)Kil pay1 kurtulan kaza,olay,vaka vb. durumlarin kayit altina alinmasi i¢in rehberlik etmek,
0)is saghg ve giivenligi mevzuati kapsammda Genel Miidiirliik calisanlarinm ihtiyag
duydugu Donanim malzemeleri i¢in diger daire bagkanliklar1 ile koordinasyon kurup,teminini
ve dagitimini saglatmak.

ISG sube miidiiriiniin sorumluluklar

MADDE 19- (1) iSG Sube Miidiiriiniin sorumluluklari sunlardir;

a)Bu yonergenin 18 inci maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla ylkiimliidiir.

b)Aksine davraniglardan ,ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Sivil savuma uzmaninin gorev ve yetkileri

MADDE 20- (1) Sivil Savunma Uzmaninin gorev ve yetkileri sunlardir;

a)Genel Miidiirliigiin sivil savunma plan ve programlarini hazirlamak,

b)Sivilsavunma konusuna iligskin gorevleri aksatmamak, gerekli tedbirleri almak ve tekliflerde
bulunmak,

c)Seferberlik halinde Genel Miidiirlikge verilecek gorevleri tanzim ve zamaninda koordine
etmek,

d)Sabotaj ve yikici faaliyetlere karsi koruma tedbirlerini almak {izere makama Oneri getirmek,
e)Alinan tedbirleri kontrol etmek, yangin ve dogal afetlere karsi korunmayi gerektiren
tedbirleri almak ve planlar hazirlamak.

Sivil savunma uzmaninin sorumluluklar:

MADDE 21-(1) Sivil Savunma Uzmaninin sorumluluklari sunlardir;

a)Bu yonergenin 20 nci maddesinde sayilan gorevleri ve amirleri tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla ytikiimliidiir.

b)Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Koruma ve 6zel giivenlik sorumlusunun gorev ve yetkileri

MADDE 22- (1) Koruma ve Ozel Giivenlik Sorumlusunun gérev ve yetkileri sunlardir;
a)Gorev alaninda hirsizlik soygun, yagma, yikma, ¢alisanlari zorla isten alikoyma gibi her
tiirlii tehlikeye karsi koruma 6nlemi almak,

b)Gorev alaninda can ve mal giivenliginin saglanmasi, sug¢ islenmesinin dnlenmesi, taginmasi
ve bulundurulmasi yasaklanmis her tiirlii silah ve patlayict madde veya esyanin tespit edilmesi
amaciyla giivenligini sagladig1 alana girmek isteyenleri duyarli kapidan gegirmek, istlerini
5188 Sayili  Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Adli ve Onleme Aramalari
Yonetmeliginin 21 inci maddesine gore dedektdrle aramak ve esyalarin X-Ray cihazindan
gecirmek,

c)Gorev alani igerisinde meydana gelebilecek yangin, deprem, sel gibi tabii afetlerde ve
yardim istenmesi halinde gorev alanindaki isyeri ve konutlara girmek, arama ve kurtarma
gorevlilerine yardimci olmak.

Koruma ve 6zel giivenlik sorumlusunun sorumluluklar
MADDE 23- (1) Koruma ve Ozel Giivenlik Sorumlusunun sorumluluklari sunlardir;



a)Bu yonergenin 22 nci maddesinde sayilan gorev ve amirleri tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla ylikiimliidiir.
b)Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Arsiv birim sorumlusunun gorev ve yetkileri

MADDE 24- (1)Arsiv Birim Sorumlusunun gérev ve yetkileri sunlardir;

a)Kurum arsivine teslim edilmek {izere gelen evraklarin yonetmelige uygun olup olmadigini
kontrol etmek,uygun olanlar1 imza karsilig1 teslim almak,

b)Teslim alinan malzemelerin kaydini tutmak,arsiv yonetmeligine uygun olarak muhafazasini
saglamak,

C)Arsivlenmesi yonetmelige uygun olmayan dosyalarin yonetmelige uygun hale getirilmesi
icin ilgili birime iade etmek,

¢)Talep edilmesi halinde , arsivlik malzemeyi evrak istem formuna kaydederek imza karsilig
vermek,iadesini takip etmek,

d)Kurum arsivi;2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus
ve Gorevleri hakkinda Kanunun 6 nc1t maddesi ve Ek 5 inci maddesine istinaden hazirlanan
Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yangin,su baskini vb. durumlara karsi kontrol altinda
tutmak ve arsivin havalandirilmasinin takibi ve temizligini yapmak.

Arsiv birim sorumlusunun sorumluluklari

MADDE 25- (1) Arsiv Birim Sorumlusunun sorumluluklari sunlardir;

a)Bu yonergenin 24 {incii maddesinde sayilan gorev ve amirleri tarafindan kendisine
verilendiger gorevleri diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla yiikiimlidiir.

b)Aksine davraniglardan ,ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 26- (1) Is bu yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 27- (1) Bu yo6nerge hiikiimleri Yo6netim Kurulunun kabuli ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 28- (1) Bu yonerge hiikiimleri VASKI Genel Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.






