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DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

MARDIN SU VE KANALIZASYON IiDARESiI GENEL MUDURLUGU
DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE I- (1) Bu yonerge MARSU Genel Midiirligii Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligi teskilat yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, MARSU Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligi’nin Kurulus, Gorev ve Calisma diizenine iliskin ilke ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, Mardin Biiyiiksehir Belediye Meclisinin (Genel Kurul
sifatiyla) 08.12.2021 tarihli ve 2021/222 sayili Karar1 ile kabul edilen “Mardin Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve Yonetimine iliskin Teskilat
Yonetmeliginin 11, 27, 28, 29, 30 ve 38 maddesine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergenin uygulamasinda;

a) Bagkanlik : Mardin Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
b) Baskan : Mardin Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

c) Genel Kurul : Mardin Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

¢) Yonetim Kurulu  : MARSU Genel Midiirliigii Yonetim Kurulunu,

d) Genel Miidiirlik : Mardin Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii
(MARSU),

e) Genel Miidiir : MARSU Genel Midiiriinii,

f) Daire Bagkan1 : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

g) Sube Miidiirii : Satinalma Sube Miidiiriinii, Ambarlar Sube Miidiiriinii, Makine
Ikmal Sube Miidiiriinii ve Sivil Savunma ve Giivenlik Sube Miidiiriini,

g) Personel : MARSU Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi biinyesinde
gorev yapan tiim memur, soézlesmeli ve diger personeli,

h) Yonerge : MARSU Genel Midirligi Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi, Daire Baskanligina bagli; Satinalma
Sube Miidiirliigii, Ambarlar Sube Miidiirliigii, Makine Ikmal Sube Miidiirliigii ve Sivil
Savunma ve Glivenlik Sube Miidiirliigii ile Sube Miidiirliiklerine bagli Sefliklerden olusur.
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Destek hizmetleri dairesi baskanhginin gorevleri

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi, MARSU Genel Midiirligi
Kurulus, Gérev, Yetki ve Yonetimine Iliskin Teskilat Y&netmeliginin 38 inci maddesinde ve
asagida belirtilen gorevler ile Sube Miidiirliikleri ve Seflikler diizeyinde siralanan gorevlerin
tamaminin yiiriitiilmesi ile gorevli, yetkili ve sorumludur.

(2) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin gorevleri sunlardir;

a) Idarenin giyim (yemekhane calisanlar1 ve giivenlik personeli), temizlik islerini ve
diger sosyal hizmetlerini yapmak,

b) Idare, tesis ve arazilerinin peyzaj ve agaglandirma islerini yapmak.

¢) Isletme, bina ve ambar binalar1 icin gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

¢) Bayrak ve kurum flamalarinin teminini, temizligini, dini ve milli bayramlar vb.
durumlarda asilmasini ve toplatilmasini saglamak.

d) Genel Miidiirliigiin sivil savunma plan ve programlarini hazirlamak.

e) Bagh tiim kritik {initelerin glivenligi ile ilgili tedbirleri 6nermek ve yaptirilmasini
saglamak.

f) Sivil savunma ekiplerinin kurulus ve egitimlerini yaptirmak.

g) Sivil savunma konusuna iliskin vazifeleri aksatmamak tizere gerekli tedbirleri almak
ve tekliflerde bulunmak

&) Gerekli sivil savunma tesis, malzeme ve techizatinin tedarik ve teminini, mevcutlarin
bakim ve korunmalarini takip etmek.

h) Milli seferberlik halinde idarece verilecek gorevleri planlamak ve zamaninda
yiiriitiilmesini koordine etmek, sabotaj ve yikici faaliyetlere kars1t korunma tedbirlerini almak
tizere Genel Miidiirliige 6neride bulunmak, alinan tedbirleri kontrol etmek.

1) Yangim ve dogal afetlere kars1 korunmay1 gerektiren tedbirleri almak ve planlar
hazirlamak, gérevlerinin yerine getirilmesi sirasinda ilgilileri uyarmak.

1) Genel Miidiirliigiin sivil savunma ve milli giivenlikle ilgili yazismalarini saglamak,
ilgili mevzuatin gerektirdigi biitiin gorevlerini aksatmadan yiiriitmek.

j) Sivil Savunma mevzuat, yayin ve emirlerini devamli surette izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerinin Kurulusta uygulanmasini teklif ve takip etmek.

k) Genel Miidiirliik Ana ve Ek Hizmet Binasinin Bakim ve Onarimu iglerini yapmak
veya yaptirmak.

[) Idarenin, kirtasiye ve temizlik malzemelerinin mevzuata gore satin almmasini
saglamak.

m) Yiriirliikteki kanun, tiiziikk ve mevzuata gore program ve talepler dogrultusunda i¢
ve dis satin alma islemlerini yiiriitmek. Idarenin tasinir tasinmaz mallarim kiraya vermek veya
ihtiya¢ duyulanlar1 disaridan kiralamak. Kira artis oranlarinin belirlenmesi is ve islemlerini
yiirlitmek, idarenin tiim ara¢ ve i makinelerinin bakim ve onarimim1 yapmak. Birimlerin
ithtiyaclarina gore sofor ve operatorlerin sevk ve idaresini yapmak, sicil kayitlarni tutmak,
durumlarin1 kontrol etmek, muayenelerini ve her tiirlii sigorta islerini yiiriitmek, yedek parca
temini islerini yapmak, ayrica ihtiya¢c duyuldugunda bakim onarim hizmeti satin almak.

n) idareye ait tiim arag, is makinesi, hizmet binalar1 ve tesislerin yakit ihtiyacini temin
etmek.

0) IThale yoluyla temin edilecek mal, yapim ve hizmetlerin ihale siireglerini takip etmek,
sonuglarmi ilan etmek, kayitlar tutmak.

6) Idarenin sat aldig1 malzemenin Tasmir Mal Yonetmeligi'ne uygun sekilde teslim
ve teselliim islemlerini gergeklestirmek. Ihtiya¢ olan malzemeyi zaman ve miktar itibariyle
onceden tespit edip sartnamesini hazirlayarak, satin alinmasi i¢in teklif de bulunmak ve
stoklamak. Taginir Mal Yonetmeligine uygun programi uygulamak ve taginir kayit kontrol
yetkililerinin ambardan girig-¢ikis kayitlar1 raporlanin kontrol ederek muhasebeye gondermek,
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satin aliman malzemelerin depolara giris ve ¢ikislarini kayit altina almak ve bunlarin diizenli
olarak kontroliinii saglayarak, belirli periyotlar da ambar sayimi yapilmasini saglamak ve
sayimi yapilan malzemelerin kiymetlerini tespit ederek, Kurumun tiim demirbaglar1 kayit altina
almak.

p) Stok politikasini tespit ve takip etmek, ihtiyag¢ fazlasi yeni malzemeleri ve kullanma
imkan1 kalmayan hurda malzemelerin satilmasini saglamak.

r) Idarenin hizmet binalar1 igerisinde yer alan demirbas (jeneratdr, klima), biiro
malzemeleri ve mefrusat alimlarina ait malzemelerinin mevzuata gore satin alinmasi ve
Idarenin birimlerince hurdaya ayrilan dayanikli tasinir ve sarf malzemelerin hurda ambarinda
kayit altina alinarak muhafaza etmek, satis, takas vb. islerini yapmak, onarimlarinin yapilmasini
saglamak.

s) Idarenin ihtiyact olan (demir, torna ve marangoz atdlyelerinde) imalat ve is yapim
taleplerini gergeklestirmek.

s) Idarenin mal ve hizmet alimlar ilgili gerekli gordiigii her tiirlii teknik sartnameleri
hazirlamak.

t) Idare personelinin servis tasima hizmetleri ve diger hizmet ara¢ ihtiyaglarmin
teminini yapmak.

u) idarenin tiim hizmet (Merkez ve bagl ilgeler) binalarina ait tiim elektrikli
ekipmanlarin bakim ve onarmmini yapmak, Elektrik abonelik islemlerini yapmak, elektrik
tedarik¢isinden gelen faturalarin gercek tiiketime goére kontroliinii yapmak, hatali olanlarin
diizeltilmesini saglamak, Aktif, reaktif - kapasitif enerji oranlarini ilgi mevzuata gore cezal
duruma diismeyecek sekilde kontroliinii yapmak ve faturalarin 6deme islemlerini takip etmek.
Iptal edilen elektrik abonelik sdzlesmelerinin fesih islemlerini yapmak. Tasarruf igin gerekli
tedbirleri almak. Alternatif enerji kaynaklar1 konusunda gerekli etiit ve ¢alismalar1 yaparak tist
makamlara rapor sunmak.

i) Genel Miidiir ve bagh bulundugu Genel Miidiir Yardimecisinin verdigi gorevleri

yapmak.

Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yonergenin 6. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklar ile Genel Miidiir ve
Genel Miidiir Yardimcilan tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar ¢ergevesinde yerine
getirmek, ayrica birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan {ist yoneticilerin gérmesini gerekli
bulduklar1 evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve talimatlarini almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklari ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c) Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev yapan Sube
Mudurluklerine bildirmek,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Y onetimi ve Kontrol Kanununun 4l. maddesine gore biit¢eyle
Odenek tahsis edilen kalemlerde harcama yetkilisi sifat1 ve idari sorumlulugu cercevesinde her
yil faaliyet raporunu (stratejik planlama ve performans programlari uyarinca yiiriitiilen
faaliyetleri, belirlenmis performans gostergelerine gére hedef ve gerceklesme durumu ile
meydana gelen sapmalarin nedenlerini agiklayacak sekilde) hazirlamak

d) Genel Midiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda daire baskanligi ile ilgili yer
alan islerin zamaninda bitirilmesini saglamak

e) Daire Baskanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini1 degerlendirmek,

f) Daire Bagkanliginin E-Belediye veya benzer sistemlerin is ve islemlerin sisteme
uygun yiiriitiilmesini saglamak,

g) Daire Baskanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yaptirmak,
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g) Daire Baskanliginin biitgesini hazirlamak, biitce ddeneklerinin etkin verimli ve
tasarruf tedbirleri genelgeleri gergevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

h) Daire Baskanligimin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarinda resmi yazismada
kullanilacak usul ve esaslar1 hakkindaki yonetmeligine, imza yOnergesine ve standart dosya
planina uygun yapilmasini saglamak,

1) Daire Bagkanligina gelen yazilar ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina gére imha/kurum
arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamaya caligmak,

i) I¢ ve dis denetimlere yardime1 olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

j) Daire Baskanligi emrinde gorev yapan personelin diiriistliik ve etik kurallari
cercevesinde gorev yapmasi igin gerekli tedbirleri almak, Daire Baskanligi emrindeki
personelin izin planinin yapilmasini ve mesai takibini saglamak, puantajlarini onaylamak, Daire
Bagkanligina bagli personelin birim igerisinde gérevlendirmelerini yapmak,

k) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

I) Personelin gorevlerini yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle isbirligi,
uyum igerisinde ¢alisilmasini saglamak,

m)Personelin gorev dagilimini yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢alismalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihndami ile personelin hizmet
ici egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

n) Daire Baskani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve {ist yonetime kars1 sorumludur.

Satinalma sube miidiirliigii

MADDE 8- (1) Satinalma ve Ambarlar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) MARSU Genel Midiirliigiiniin ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal, hizmet, yapim isi ve
danigsmanlik hizmet alimi ihale taleplerinin (islem dosyasi) kontrol ve degerlendirilmesi
yapilarak ihtiyaclarin 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu ve diger mevzuat hiikiimlerine gore
uygun sartlarda ve zamaninda yapilmasini saglamak

b) Thale dosyasinin miidiirliige intikalinden, s6zlesme imzalanmasi asamasma kadar
olan tiim siirecteki ihale ile ilgili yazismalar1 zamaninda yapilmasini ve takibi yapmak, yapilan
ihalelerin istatistiki bilgilerini tutmak,

c) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

¢) Idarenin ihtiyaci olan hammadde, yardimci madde ve diger malzemenin en uygun
fiyat, kalite ve miktarda temini i¢in gerekli islemlerin yapilmasini saglar. Satin alinacak madde
veya yaptirilacak hizmetler igin teknik sartnameler hazirlamak, tespit edilen limitler dahilinde
satin alma islemlerini yiirtitmek,

d) Idarenin kirtasiye, demirbas, biiro malzemeleri ile bunlara ait sarf malzemelerinin,
planlamasini yaparak mevzuata gore satin alinmasini saglamak.

e) Idarenin mal ve hizmet alimlarini ilgili gerekli gordiigii her tiirlii teknik sartnameleri
hazirlamak,

f) Genel Miidiirlik binasi ve ek hizmet binalarinin kiralanmasi islerini yiiriitmek,
idarenin tiim hizmet (merkez ve bagli ilgeler) binalarina ait tiim elektrikli ekipmanlarinin bakim
ve onarimini yapmak, elektrik abonelik islemlerini yapmak, elektrik tedarik¢isinden gelen
faturalarin gergek tiiketime gore kontroliinii yapmak, hatali olanlarin diizeltilmesini saglamak,
aktif, reaktif - kapasitif enerji oranlarini ilgi mevzuata gore cezali duruma diismeyecek sekilde
kontroliinii yapmak ve faturalarin 6deme islemlerini takip etmek, iptal edilen elektrik abonelik
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sozlesmelerinin fesih islemlerini yapmak. Tasarrufi¢in gerekli tedbirleri almak. Varsa alternatif
enerji kaynaklar1 konusunda gerekli etiit ve ¢alismalar1 yaparak amirine rapor sunmak,

g) Miidiirligi biinyesinde ¢alisanlar1 denetlemek is ve islemlerinin mevzuata uygun,
zamaninda ve noksansiz yapilmasini ve karsilagilan aksakliklarin giderilmesini saglamak,

g) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrindeki gorevli personellere
bildirmek,

h) Emrinde gorev yapan personelin mesai takibini, disiplin ve diizeni saglamak, yillik
izin plan1 ve zamanlar tespit etmek ve Daire Bagkanin bilgisi dahilinde yillik izinleri
imzalamak,

1) Yapilan is ve islemlerle ilgili her daim giincel olacak sekilde aylik ve yilsonunda
olmak {izere daire bagkanligina ait faaliyet raporu hazirlamak,

i) Idarenin genel amac¢ ve politikalarina uygun olarak kanun, tiiziik, kararname,
yonetmelik, Yonetim Kurulu Kararlar1 ve Genel Miidiirliiglin genelge, duyuru, agiklama ve
talimatlar1 ¢ergevesinde Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yapmak,

Ambarlar sube miidiirligii

MADDE 9- (1) Ambarlar Sube Midiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Idarenin tagmir malzemelerinin Tagmir Mal Yonetmeliime uygun sekilde
islemlerini gergeklestirmek. Tasinir kayit kontrol yetkililerinin ambardan giris-¢ikis kayitlar
raporlarini kontrol ederek muhasebeye gondermek, satin alinan malzemelerin depolara giris ve
cikislarin1 kayit altina almak ve belirli periyotlarda ambar sayimi yapilmasini saglamak ve
sayimi yapilan malzemelerin kiymetlerini tespit ederek, birimin tiim demirbaglar1 kayit altina
almak, ekonomik Omiirleri tamamlayan ve kullanma imkani kalmayan hurda malzemelerin
satilma is ve islemlerinin takibini yapmak,

b) idarenin birimlerince hurdaya ayrilan dayanikli tasinir ve sarf malzemelerin hurda
ambarinda kayit altina alinarak muhafaza etmek, satis, takas vb. islerini yapmak,

¢) Tasinir mallar konusunda idarenin konsolide gorevlisiyle Tasinir Islem Fisleri ile
ilgili yasanan sikintilarin ¢oziimiinde ilgili harcama birimlerine yardimct olmak,

¢) Miidiirligi biinyesinde ¢alisanlar1 denetlemek is ve islemlerinin mevzuata uygun,
zamaninda ve noksansiz yapilmasini ve karsilagilan aksakliklarin giderilmesini saglamak,

d) Sube Miidiirliigiini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrindeki gorevli personellere
bildirmek,

e) Emrinde gorev yapan personelin mesai takibini, disiplin ve diizeni saglamak, yillik
izin plant ve zamanlan tespit etmek ve Daire Baskanin bilgisi dahilinde yillik izinleri
imzalamak,

f) Yapilan is ve islemlerle ilgili her daim giincel olacak sekilde aylik ve yilsonunda
olmak tizere daire baskanliina ait faaliyet raporu hazirlamak,

g) Idarenin genel amag ve politikalarma uygun olarak kanun, tiiziik, kararname,
yonetmelik, Yonetim Kurulu Kararlar1 ve Genel Miidiirliiglin genelge, duyuru, agiklama ve
talimatlar ¢er¢evesinde Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yapmak,

Makine ikmal sube miidiirliigii

MADDE 10- (1) Makine Ikmal Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Makine parkinda bulunani arag ve is makinelerin ile ekipmanlarinin ve kiralama
usulii ile piyasadan temin edilen ara¢ veya makinelerinin sofor, operatdr ve kullanicilari ile
birlikte géreve hazir bulundurulmasini saglamak, bunlara ait gerekli idari ve teknik kontrolleri
yaparak sevk ve idare etmek,

b) Makine parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin periyodik bakimlarinin, bakim-
onarimi ve arizalarimi ile trafige cikmalarina engel teskil edebilecek teknik ve idari
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eksikliklerini (fenni muayene vb.) gidermek, ekonomik émriinii tamamlamis arag ve gereglerin
hurdaya ayrilma islerini raporlamak ve takibini saglamak,

C) Arag ve is makinelerinin bakim ve onarimlari igin tedarik edilen malzemelerinin
hangi aragta ve ne zaman kullanildiginin bilgileri bilgisayara/programa bagl olarak devamli
takip etmek, bilgi toplanmasi ve toplanan bilgilerinin degerlendirilmesi ve denetlemesi
fonksiyonlarini yerine getirmek,

¢) Birimine bagli tiim calisanlarda is ve giivenlik saghgr ile ilgili kanun, tiizik,
yonetmelik ve talimatlara uyulmast hususunda gerekli tedbirleri zamaninda aldirilip
uygulatilmasini saglamak,

d) Satmalma veya kiralama yoluyla ihtiyaca binaen tedarik edilecek Is Makineleri, arag
ve gereclerinin ve lojistik destek ekipmanlarinin planlamasin1 yapmak, mevzuat ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde teknik ve idari sartnamelerini hazirlayip amirine sunmak,

e) Kurumun tiim is makineleri arag ve araglar1 ve yakitla enerji tireten (Jenerator v.b)
techizatlarin akaryakit ve madeni yag ihtiyaclariin teminini, kontroliinii ve takibini saglamak
ve kayit altina aldirtmak ve kontrollerinin organizasyonunu saglamak.

f) Emrinde gorev yapan personelin mesai takibini, disiplin ve diizeni saglamak, yillik
izin plant ve zamanlarn tespit etmek ve Daire Baskanin bilgisi dahilinde yillik izinleri
imzalamak

g) Gelecege yonelik motorlu ara¢ ve is makineleri ve diger lojistik destek
ekipmanlarinin planlamas1 yapmak, Onermek ve kendisine alimi i¢in verilen emir ve
talimatlarin1 zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek,

) Is Makinesi, Ara¢ ve gereclerinin aldig1 yakit miktarin1 kayit altina almak ve
raporlamak. Verilen akaryakit miktarin1 pompa ekranindan kontrol etmek. Aktif olan Entegre
edilmis Akaryakit Otomasyon Sisteminin standartlara uygun ¢alisir halde olmasini saglamak.
Olas1 arizalan ivedilikle amirine bildirmek. Kayit dis1 akaryakitin olusmamasi hususunda
gerekli ¢calismalar1 yapmak ve amirlerine sunmak

h) Sube Miidiirligiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

Sivil savunma ve giivenlik sube miidiirliigii

MADDE 11- (1) Sivil Savunma ve Giivenlik Sube Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin temizlik islerini ve diger sosyal hizmetlerini yapmak,

b) Isletme, bina ve ambar binalari igin gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

c) Bayrak ve kurum flamalarinin teminini, temizligini, dini ve milli bayramlar vb.
durumlarda asilmasini ve toplatilmasini saglamak,

¢) Genel Miidiirliigiin sivil savunma plan ve programlarini hazirlamak,

d) Bagl tiim kritik tnitelerin giivenligi ile ilgili tedbirleri 6nermek ve yaptirilmasini
saglamak,

e) Sivil savunma ekiplerinin kurulus ve egitimlerini yaptirmak,

f) Sivil savunma konusuna iligkin vazifeleri aksatmamak tizere gerekli tedbirleri almak
ve tekliflerde bulunmak,

g) Gerekli sivil savunma tesis, malzeme ve teghizatinin tedarik ve teminini, mevcutlarin
bakim ve korunmalarini takip etmek,

g) Milli seferberlik halinde idarece verilecek gorevleri planlamak ve zamaninda
yiiriitilmesini koordine etmek, sabotaj ve yikici faaliyetlere kars1 korunma tedbirlerini almak
tizere Genel Miidiirliige oneride bulunmak, alinan tedbirleri kontrol etmek,

h) Yangin ve dogal afetlere kars1 korunmay1 gerektiren tedbirleri almak ve planlar
hazirlamak, gérevlerinin yerine getirilmesi sirasinda ilgilileri uyarmak,

1) Genel Midiirliigiin sivil savunma ve milli giivenlikle ilgili yazismalarini saglamak,
ilgili mevzuatin gerektirdigi biitiin gorevlerini aksatmadan yiirtitmek,

1) Sivil Savunma mevzuat, yaymn ve emirlerini devaml surette izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerinin Kurulusta uygulanmasini teklif ve takip etmek,
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UCUNCU BOLUM
Miiteferrik Hususlar

Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmustir;

a) Sube Miidiirligl blinyesindeki sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

b) Gergeklestirme gorevlisi olmasina iligkin gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

c) Personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Emrinde ¢alisanlarin yillik, mazeret, ticretsiz ve diger izin taleplerini birimin is akisini
aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirine sunmak,

d) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin ger¢eklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

e) Disiplin ve performans hiikiimleri geregince, sahip oldugu gorevleri yapmak ve
yetkileri kullanmak,

f) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

(2) Sube Miidiirliigiine verilen gorevler ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan bagli oldugu Daire Baskanina ve iist yoneticilere karst sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Seflerin gorev yetki ve sorumluluklart asagida siralanmistir;

a) Seflikler; kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge uyarinca belirlenen gorev
ve yetkilerin yanm1 sira, Daire Baskani ve Sube Midiirii tarafindan verilen diger yetkileri
kullanarak gorev yapar.

b) Sefligine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve yaptirmak,

C) Personel arasinda gorev dagilimimi yapmak, uyusmazliklari Onlemek ve
koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

¢) Seflik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini temin etmek, genelge ve talimatlara
riayet etmelerini saglamak,

2) Sefligine verilen gorevler ile Daire Bagkani veya bagl oldugu Sube Miidiirii
tarafindan verilen diger gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu Sube Miidiiriine, Daire Baskanina ve iist
yoneticilere kars1 sorumludur.

Tasmir Kontrol Yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

(2) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak

(3) Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklari
belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.
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Tasmir Kayit Yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Tasimrlarin giris ve ¢ikislarina iligskin kayitlar tutar, bunlara iliskin

belge ve cetvelleri diizenler ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gonderir.

(2) Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine goére sayarak, teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tagiirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhataza eder.

(3) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim alir,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler.

(4) Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen
taginirlar ilgililere telim eder.

(5) Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar,

(6) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirir,

(7) Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirir.

(8) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol eder,
sayimlarini yapar veya yaptirir.

(9) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olur.

(10) Kayzitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine
sunar.

(11) Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama islemini
yapar,

(12) Ambarin sevk ve idaresini yapar,

(13) Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar,

(14) Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar. Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

(15) Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar,

(16) Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak taginir yonetim hesabini diizenler ve
harcama yetkilisine sunar.

(17) Tasmir yonetmeligine uygun sekilde is ve silemlerin yiiriitiilmesini saglar,

(18) Her yilsonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarin arsiv yonetmeligine
uygun olarak birim arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder.

Personelin gorev ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Personelin gérev ve sorumluluklari asagida siralanmistir;

a) Sube Miidiirii ve seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak,

b) Calisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirmek,

c) Gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasmirlarin 6zenle kullanilmasi ve
muhafazasindan sorumludurlar.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 17- (1) Isbu Yénergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili diger

mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 18- (1) Bu Yonerge, MARSU Genel Miidiirliigii Yonetim Kurulunun kabulii
ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.

MARSU Genel Midiirliigii Yonetim Kurulunun 06.09.2022 tarih ve 2022/88 sayili Karar Ekidir.
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