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Bagkanlik Makamindan havaleli Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhigindan gelen
06.07.2026 tarih ve 44275399-220.99-E.95059 sayili yazi ile ekleri tetkik edildi.

Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanliginin “Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar: Yonergesinin giincellenmesi
hakkinda oldugu goriildii.

Yapilan gériisme sonucunda;

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi biinyesinde Tasinir Mal ve Ambarlar Sube
Midurliigt kurulmus olup, is ve islemlerin daha etkin, verimli ve mevzuata uygun
yiiriitiilebilmesi amaciyla; 11/12/2020 tarih ve 162 sayili Yonetim Kurulu Karari ile ytirtirliikte
bulunan Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanliginin "Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar1 YOnergesinin"
giincellenmesine ihtiyag duyulmustur. Yeniden hazirlanan Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligi “Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Caligma Esaslar1 Yonergesi” ekteki sekliyle uygun
goriilmiis olup, geregi i¢in evrakin Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina gonderilmesine
karar verildi. 13.07.2026

Ahmet Ali KOZ
Genel Miudiir Yardgncm
Yonetim Kurulu Uyesi




T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Trabzon i¢cmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgi
Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar1 Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu yonergenin amaci; TISKI Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanlig1 ve birimlerinin kurulusunu, bu birimlerde gérevli personelin statiisiinii, gorev, yetki
ve sorumluluklarini belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, stiratli ve verimli
bir sekilde, gilivenli bir ¢alisma diizeni i¢inde yapilmasinin esaslarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yénerge; TISKI Genel Miidiirliigii Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi ve
birimlerinin kurulusg, gérev ve sorumluluklari ile ¢alisma diizenine iliskin kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 20.11.1981 tarihli ve 2560 sayil Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun hiikiimleri ile Trabzon Igmesuyu ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev ve Yetkileri Hakkinda Y6netmeligin
23. Maddesi hiikiimleri ¢ergevesinde diizenlenmistir.

Tammlar
MADDE 4- Bu yonergenin uygulamasinda;
a) Belediye : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,
c) Bagkan : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanini,
d) Genel Kurul : Trabzon Biiyliksehir Belediye Meclisini,
e) Genel Miidiirliik : Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
f) Genel Miidiir : Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,

g) Yonetim Kurulu : Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Yonetim Kurulunu,

h) Daire Bagkan1  : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

i) Sube Miidiirii: Thale ve Satinalma Sube Miidiirii, Makine ve Malzeme Ikmal Sube
Midiirti, Destek Hizmetleri Sube Miidiirii, Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirii,

j)  Personel : Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanligina bagli ilgili personeli,

k) Tasmr Kayit Yetkilisi  : Daire Bagkanliginin taginirlarini teslim almak, vermek,
muhafaza etmek, giris ve ¢ikis kayitlarini usuliine uygun olarak tutmakla sorumlu
personelini,

) Tasir Kontrol Yetkilisi : Daire Baskanliginin Tasmir kayit yetkilisinin yapmis
oldugu islemlerin mevzuata uygunlugunu denetleyip kontrol eden ve Tasinir Mal
Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayip harcama yetkilisine vermekle sorumlu
personelini,

m) YOnerge

eder.




Teskilat

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5- Destek Hizmetleri Daire Baskanligi, Daire Bagkanina bagli;
a) Ihale ve Satin Alma Sube Miidiirliigii,
b) Makine ve Malzeme Ikmal Sube Miidiirliigii,
¢) Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii,
d) Tasimir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigii ve personelinden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhiginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 6 —Daire Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir

a)

b)

d)

e)

g

h)

)
k)

by

Idarenin arag ve is makineleri ihtiyacinin tespit, temin ve kiralanmasi isleri ile araglarin
tamir/bakim ve onarimlarimi yapmak/yaptirmak,

Idarenin ara¢ ve is makinelerinin akaryakit ve yag ihtiyaglarim temin ederek ikmallerini
saglamak. Idare miilkiyetinde veya hiikiim ve tasarrufu altindaki bina ve tesislerin
isitilmasinda sarf edilen yakitin teminini gerceklestirmek. Idarenin sorumlulugunda
bulunan idari hizmet binalarinin , bakim ve onarimlarini ve Genel Miidiirliikk binasmin
temizlik hizmetlerini yapmak veya yaptirmak, Idarenin taraf oldugu dogalgaz ve su
abonelik s6zlesmelerini ve bu kapsamdaki diger is ve islemleri yapmak,

Araclarin trafik sigortasi , ruhsat , har¢ , plaka ve hurdaya ayrilacak araclarin trafikten
cekilmesi is ve islemlerini yapmak,

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin taginir tasinmaz malzeme ambarlarinin ilgili
mevzuata uygun olarak yonetim ve isletilmesini saglamak,

Daire Baskanliklarinin hurda malzeme olarak ayirdiklar ihtiya¢ fazlasi ve ekonomik
Oomriinii tamamlamis malzemelerin Daire Baskanliklarinin talebi dogrultusunda teslim
alinarak ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde bertaraf edilmesini saglamak.

Genel Miidurliigtimiiziin sivil savunma plan ve programlar1 kapsaminda Daire
Bagkanligimiza verilen gorevleri aksatmayacak sekilde gerekli tedbirleri almak ve
Onerilerde bulunmak. Seferberlik halinde Genel Miidiirliik tarafindan verilecek gorevleri;
tanzim ve zamamnda koordine etmek, sabotaj ve yikici faaliyetlere karsi koruma
tedbirlerini almak {izere makama Oneri getirmek, alinan tedbirleri kontrol etmek, yangin
ve dogal afetlere karsi korunmayi gerektiren tedbirleri almak ve planlar hazirlamak,
Idareye ait binalarin giivenligini ilgili birimlerin talepleri dogrultusunda ve ilgili
birimlerle koordineli bir sekilde saglamak,

Yatinm tesvik ve islemlerinin ilgili daire baskanliklar1 ile koordineli bir sekilde
yliritiilmesini saglamak,

Idarenin, dogrudan temin (22/d) kapsaminda yapilacak biitiin satin alma islemlerini ilgili
mevzuat ¢ercevesinde gerceklestirmek,

Idarenin ihtiya¢ duyacag biiro ve binalarin kiralama islemlerini ilgili mevzuat
cercevesinde gerceklestirmek,

Idarenin hizmet yatiimlarmna ait is programlarinin gerceklestirilmesi i¢in gerekli
malzemeyi saglamak tizere dige isbirligi yapmak,

Sosyal tesislerin bakim ve gﬂmﬁ Ming Yapmak,




m)

n)

Bilgi Edinme Hakki ve diger yasal mevzuat uyarinca, gorev ve sorumluluk alanina giren
konularda kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen yazilara, yasal
stiresi icinde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini
saglamak,

Genel Miidiir ve bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin Kurum ile ilgili olarak
verdikleri vazifeleri de ifa etmekle gérevli ve sorumludur.

Idarenin tiim isleri ilgili birimlerince hazirlanan ihale islem dosyalarini incelemek,
tespit edilen eksikleri gidermek, ihaleleri ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE
a)

b)

d)

2

h)
)

7- Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
Yonetmeligin 6. maddesinde siralanan goérev ve sorumluluklar: ile Genel Midiir,
Genel Miudir Yardimcilar: tarafindan verilen emir ve talimatlari yasalar
cergevesinde yerine getirmek, ayrica birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan
list yoneticilerin gérmesini gerekli bulduklar1 evraklar hakkinda kendilerine bilgi
vermek ve gerekli talimatlarin1 almak,
Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire bagkanliklar1 ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin ytiriitiilmesini saglamak,
Daire Bagkanligin1 ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup
olmadigini giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalar: emrinde gorev
yapan Sube Miidiirliiklerine bildirmek,
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 41.maddesine gore
biitgeyle o6denek tahsis edilen kalemlerde harcama yetkilisi sifatt ve idari
sorumlulugu c¢ercevesinde her yil faaliyet raporunu (stratejik planlama ve
performans programlari uyarinca yiriitiilen faaliyetleri, belirlenmis performans
gostergelerine gore hedef ve gergeklesme durumu ile meydana gelen sapmalarin
nedenlerini agiklayacak sekilde) hazirlamak,
Genel Miidiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan daire bagkanligi
ile ilgili islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,
Daire Bagkanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarinin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini
degerlendirmek,
Daire Baskanliginin E-Belediye veya benzer sistemlerin is ve islemlerin sisteme
uygun ylriitiilmesini saglamak,
Daire Baskanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,
Daire Bagkanliginin biitgesini hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin verimli ve
tasarruf tedbirleri genelgeleri ¢ercevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,
Disiplin Amirligi gérevini yliriitmek,
Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarinda yazigsma yonergesine,
imza yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,
Daire Bagkanligina gelen yazilari ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina gore
imha/kurum arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

m) I¢ ve dis denetimlere yardimer olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek,

n)

denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve

tavsiyelerin yerine getlrllmesml saglamak,
Daire Bagkanligi emrinde ﬁl ;%rsonelin dirtistliik ve etik kurallari
[1%edbl

cergevesinde gorev yapmasw yrgeré eri almak,

)
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t)

Daire Baskanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

Daire Baskanligina bagli personelin birim igerisinde gorevlendirmelerini yapmak,
Birim faaliyetlerinin ytritiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in,
birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik
olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

Personelin gorevlerini yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle isbirligi,
uyum igerisinde ¢alismasini saglamak,

Personelin gérev dagilimini yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢alismalarina, yeterli sayr ve nitelikteki personel istihdami ile
personelin hizmet i¢i egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

Genel Midiirliigiimiize bagli tim ambarlarin stok durumunu kontrol edip, sistem
tizerinden Kkarsilastirmalarini  yapmak. Ambarlarin malzeme eksiklikleri ve
fazlaliklarin1 kontrol etmek, ambarlardan yapilan giris ve ¢ikis islemlerinin ilgili
mevzuat ¢ercevesinde yerine getirilmesini saglatmak.

Daire Bagkani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve tist yonetime kars1 sorumludur.

Thale ve Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 8- Ihale ve Satin alma Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir;

a)

b)

)
h)
i)
j)
k)

D

Idarenin genel ama¢ ve politikalarna uygun olarak kanun, tiiziik, kararname,
yonetmelik, Yonetim Kurulu Karar1 ve Genel Miidiirliiglin genelge, duyuru,
aciklama ve talimatlar1 ¢ergcevesinde Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yapmak,
Genel Midirliige bagli birimlerde ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal alimi, hizmet alimi,
yapim isi ve danigmanlik hizmet alimi ihale taleplerini degerlendirip, ihtiyaglarin
4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gore uygun sartlarda ve zamaninda temin
edilmesini saglamak,

Ihale dosyasinin miidiirliige intikalinden, s6zlesme imzalama asamasina kadar olan
stirecte ihale ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

[lgili biriminden ihalesi yapilmak iizere gonderilen ihale oluru, yaklasik maliyeti,
biitce onayi, teknik sartname, proje ve mahal listeleri, puantaj tablolar1 vb. belgeler
dogrultusunda ihale islem dosyasim olusturarak ihalesini 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununun ilgili maddelerine gore sonuglandirarak sozlesmesinin yapilmasini
saglamak,

Sonuglandirilan ihalelerin ihale islem dosyalarimi ilgili daire baskanligina teslim
etmek,

Ihale s6zlesmelerinin zamaninda yapilmasini, zamanminda yapilmayan ihale
sozlesmelerinin Gegici Teminatlarinin gelir kaydedilmesini takip etmek,

[hale ilanlarinin yayimlanma asamasina kadar takibini yapmak ve yayimlanmasini
saglamak,

[hale komisyonunu olusturmak,

Kamu fhale Kurumu tarafindan istenilen ihale islem dosyasinin suretini gondermek,
Sézlesmesi yapilan ihalelerin Kamu Ihale Kurumuna ihale sonu¢ formunu
gondermek,

Kamu Ihale Mevzuat ile ilgili degisiklikleri internette www.kik.gov.tr adresinden
ve Resmi Gazeteden takip etmek,

[hale ve Satin Alma Sube Miidij
kapama islemlerini yiirlitmek,




m) Kamu Ihale Kurumu ve Basin Ilan Kurumunda yayimlanan ilan bedelleri i¢in gelen

n)
0)

p)

Q)

faturalar1 6demek,

Gergeklestirilen ihalelerin istatistik bilgilerini olusturmak,

Genel Midiirliigiimiize bagli tiim birimlerin her tiirlii yapim isi, mal ve hizmet
alimlarini 4734 sayili K.I.K 22.madde hiikiimlerine gére gergeklestirmek,

Satin almasi onaylanan mal veya hizmet ile ilgili dosyalari; muayene kabul, birim
ambarina teslim ve 6deme islemlerinin yapilmasi i¢in ilgili birime gondermek,
Daire Bagkanligina gelen sube miidiirliigti ile ilgili her tiirlii yazisma islemlerini E-
Belediye {izerinden yiirlitmek,

Thale ve Satin Alma Sube Miidiiriiniin Gorevi, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9- Ihale ve Satin Alma Sube Miidiiriinlin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)
b)

c)
d)

e)
g)
h)

i)

i)
k)

D

Sube Miidiirli subesine iliskin goérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina karsi sorumludur,

Yirtrlukteki mevzuatlarda belirlenen gérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak,
bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve
organizasyonlara katilim saglamak,

Idaremiz birimleriyle ve gerekli gériilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,
Emrinde gorev yapan personele 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile Genel Miidiirlige onerilerde
bulunmak, goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

Sube Miidiirltigtinti ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,
Bagli bulunulan tist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilari kendisine verilen
yetki sinirlari icinde incelemek, parafe veya imza etmek,

Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yoOnerge vb. hazirlanmasini
saglamak,

Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma iglemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazigsma kurallar1 ¢cergevesinde hazirlamasini saglamak,

Midiirliik biinyesinde calisanlari denetlemek is ve islemlerin mevzuata uygun,
zamaninda ve noksansiz yapilmasini ve karsilasilan aksakliklarin giderilmesini
saglamak,

Yapilan is ve islemlerle ilgili aylik ve yil sonunda olmak tizere birimimize ait
faaliyet raporu hazirlamak,

m) Sube Midiirliigiini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup

n)

olmadigini giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalar1 emrinde gorev
yapan personele bildirmek,

Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimeisi ve Daire Baskaninin verecegi gorevleri
yerine getirmek.

-



Makine ve Malzeme ikmal Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10- Makine ve Malzeme Ikmal Sube Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
Sunlardir;

a) Daire Bagkanligimiz birimleri tarafindan alinan mal ve malzemeleri birimlere
dagitmak, taginir kayitlarini tutmak ve muhasebe islemlerini yapmak,

b) Makina parkinda bulunan arag, is makinesi ve ekipmanlarin géreve hazir halde
bulundurulmasini ve talepleri dogrultusunda ilgili Daire Baskanliklarina gerekli idari ve
teknik kontrolleri yaparak sevkini saglamak,

¢) Makina parkinda bulunan ara¢ ve is makinalarinin periyodik bakimlarini, arizalarini ve
trafige ¢ikmalarina engel teskil edebilecek teknik ve idari eksikliklerini izleyip, gerekli
bakim, onarim ve tadilatlarini yaptirmak,

d) Sube Midiirliigliniin tim ¢alismalarinda; giivenlik, is ve is¢i saghg ile ilgili kanun,
tiiziik, yonetmelik ve talimatlara uyulmasi hususunda gerekli tedbirleri zamaninda aldirip
uygulatilmasini saglamak,

e) Kiralama yoluyla temin edilen araglarin, i makinelerinin, soférlerin ve operatorlerin
ihtiya¢ duyan Daire Baskanliklarina sevkini ve teslimini yapmak,

f) Kiralama yoluyla temin edilen arag, is makinesi ve ekipmanlarin kullanici Daire
Bagkanliklarinin diizenlemis oldugu puantajlar dogrultusunda hak edis islemlerini
ylirlitmek,

g) Genel Miidiirliigiimiiz biinyesinde kullanilan arag, is makinesi ve ara¢ gereclerin bakim
onarim islemleri sonucunda hurda olarak ayrilan filtre ve cam malzemelerin disindaki
yedek parcalar1 Makine ve Kimya Endiistrisi Kurumuna teslim etmek,

h) Genel Miidiirligiimiiz makina parkinda bulunan tasit ve is makinalarinin zorunlu trafik
sigorta stiresi biten araglarin poligelerinin, fenni muayene ve egzoz testleri siiresi
bitenlerin muayene ve testlerinin, yillik vergilerinin yatirilmasi i¢in gereginin
yapilmasini saglamak,

1) Gelecege yonelik her tilirli motorlu arag, is makinasi ve diger lojistik destek
ekipmanlarinin planlamasini yapmak, 6nermek ve temini i¢in kendisine verilecek
talimatlar1 zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

j) Teknik Omriinti doldurmus, hizmette kalmasi ekonomik olmayan araglarin hurdaya
ayrilmasi ile ilgili iglemleri yapmak,

k) Teknolojik gelismeleri izleyerek, tiim lojistik destek hizmetlerinin aksamadan,
zamaninda, verimli ve kesintisiz bir sekilde stirdiirtilerek gelistirilmesini temin amaciyla
gerekli tedbirleri zamaninda almak,

1) Genel Miidiirltigiin Hizmet alan igerisindeki Akaryakit, fueloil, ara¢ bakim ve onarim,
ara¢ kiralama ihale dosyalarini (yaklasik maliyet, teknik sartname v.b.) hazirlayarak hak
ediglerini diizenlemek,

m) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina ait ambarlarin stok durumunu takip etmek ve
taginir kayit ve kontrol islemlerini yiiriitmek,

n) Resmi ara¢ parkinin bakim onarim ve isletilmesi i¢in ara¢ kademesinde gerekli
bakimlar1 yaptirmak,

o) Daire Bagkanliklarinin talebi dogrultusunda hizmet alanlarinda kullanilacak her tiirlii
hirdavat ve avadanlik malzemelerin temin edilerek ilgili Daire Bagkanligina devrini
saglamak,

p) Genel Mudurlugiimiiz biinyesinde kullanilan akaryakit tankerinin ilgili mevzuatlar
cergevesinde izin ve kullanim isglemlerini ytiriiterek sevk ve idaresini saglamak.

q) Genel Midiirliige bagli birimlerde kullanilan igten yanmali motor ile ¢alisan el aleti
ve ekipmanlarin ( jeneratorler hari am A"i"?i N ve onarimlarini yapmak,

r) Daire Bagkanligina gelen sube j;ia\u"rh'iglf iMli her tiirlii yazisma islemlerini E-
Belediye tizerinden yiiriitmek, «i :‘,"




Makine ve Malzeme ikmal Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11- Makine ve Malzeme Ikmal Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

sunlardir;

a) Sube Miidiirii subesine iliskin gérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Bagkanina kars1 sorumludur,

b) Ydrtirlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluglar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak,
bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve
organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Idaremiz birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkan: ile Genel Miidiirliige Onerilerde
bulunmak, gérevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) Sube Midiirliiglinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

f) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen
yetki sinirlari igcinde incelemek, parafe veya imza etmek,

g) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini
saglamak,

h) Bagh personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

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

j) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazigsma kurallar1 ¢cergevesinde hazirlamasini saglamak,

k) Midiirliik biinyesinde g¢alisanlar1 denetlemek is ve islemlerin mevzuata uygun,
zamaninda ve noksansiz yapilmasini ve karsilasilan aksakliklarin giderilmesini
saglamak,

1) Yapilan is ve islemlerle ilgili aylik ve yil sonunda olmak {izere birimimize ait
faaliyet raporu hazirlamak,

m) Sube Midiirliigiinii ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup
olmadigini giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gérev
yapan personele bildirmek,

n) Genel Midiir, Genel Miidiir Yardimcisi ve Daire Baskaninin verecegi gorevleri
yerine getirmek.

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12- Destek Hizmetleri Sube Midiirligliniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Sunlardir;
a) Idarenin hizmet binalar ile sosyal tesislerinin temizlik, tamir, bakim ve onarim islerini
yapmak veya yaptirmak,
b) Genel Midiirliiglimiiz Hizmet Binasi ile Ek Hizmet Binalarinin asansér bakim ve
periyodik muayenesini yaptirmak,
¢) Genel Miudiirliik Hizmet Binasinin ¢ay ocagi hizmetlerini yiiriitmek,
d) Sube Miidiirliiglintin tiim ¢alismalarinda giivenlik, is ve is¢i sagligi ile ilgili kanun, tiiziik.
yonetmelik ve talimatlara uyulmasi hususunda gerekli tedbirleri zamaninda aldirip
uygulatilmasini saglamak,

e) Teknolojik gelismeleri izleyepeke lojistik destek hizmetlerinin aksamadan,
zamaninda, verimli ve kesintj#1zbifsdki wdiirtilerek gelistirilmesini temin amaciyla
.
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f) Genel Midiirliik Binasi ve Ek Hizmet Binalarinin kiralanmasi islemlerini yaparak kira
O0demelerini takibini saglamak,

g) Genel Miidiirliik hizmet alani i¢erisindeki giivenlik personellerinin idaresini saglamak,

h) Genel Mudiirlik Binasinin temizligini ve temizlik personellerinin idaresini saglamak,

1) Genel Miidiirlige bagli birimlerde kullanilacak kirtasiye malzemelerinin temin
edilmesini saglamak,

j) Genel Mudirliige bagl birimlerde yakacak olarak kullanilmak tizere odun ve komiir
teminini saglamak,

k) Genel Miidiirliik hizmet binalarinda bulunan klimalarin tedarik, bakim ve onarim
islemlerini yapmak,

I) Genel Midirliige bagli birimlerde kullanilacak temizlik malzemelerinin temin
edilmesini saglamak,

m) Genel Miidiirliige bagli birimlerde kullanilacak biiro mobilyalar: ve malzemelerinin
teminini ve onarimini saglamak,

n) Daire Bagkanlig1 biit¢esinden alinan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinin muayene
kabul islemlerini yapmak, tasinir kayit iglemlerini yaptirmak, &deme evraklarini
olusturmak ve evrak arsivlemelerini yapmak.

0) Genel Miidiirliiglimiize bagli hizmet binalarinin dogalgaz abonelik islemlerini ve fatura
O0demelerini yapmak,

p) Genel Miudiirliige baglh birimlerde kullanilan elektrikli el aletlerinin ve ekipmanlarinin
(igme suyu ve kanalizasyonda kullanilan pompalar hari¢) tamir, bakim ve onarimlarini
yapmak,

q) Daire Baskanligina gelen sube miidiirltigii ile ilgili her tirlii yazisma islemlerini E-
Belediye tizerinden yiiriitmek.

Destek Hizmetleri Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 13-Destek Hizmetleri Sube Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar1 Sunlardir;

a) Sube Miidiirti subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Bagkanina kars1 sorumludur,

b) Yirurlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak,
bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve
organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Idaremiz birimleriyle ve gerekli gériilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagskani ile Genel Miudiirliige Onerilerde
bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) Sube Miidiirltigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalari hazirlamak,

f) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen
yetki sinirlari i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

g) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yoOnerge vb. hazirlanmasini
saglamak,

h) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

i) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak,

j) Daire Baskanligina havale edi i yaz1 ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi




k) Miidiirlik biinyesinde calisanlar1 denetlemek is ve islemlerin mevzuata uygun,
zamaninda ve noksansiz yapilmasini ve karsilasilan aksakliklarin giderilmesini
saglamak,

1) Yapilan is ve islemlerle ilgili aylik ve yil sonunda olmak {izere birimimize ait
faaliyet raporu hazirlamak,

m) Sube Miidiirligtinti ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup
olmadigini giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev
yapan personele bildirmek,

n) Genel Miidiir, Genel Mudiir Yardimcisi ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri
yerine getirmek.

Tasmir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar
MADDE 14- (1) Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a)

b)

g)

h)

)

k)

D)

Trabzon I¢mesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiniin uhdesinde bulunan
ambarlarinin stoklarini takip etmek, denetimlerini yapmak ve eksikliklerini yazili olarak
ilgili harcama birimine bildirmek,

Genel Miidiirliige bagli ambarlarin Tasinir Kayit yetkililerini belirli dsnemlerde kontrol
etmek; giris-¢ikis kayitlarini inceleyerek ambar stok durumlarinin sistem verileriyle
mutabakatini saglatmak,

Genel Midiirliige bagh birimlerce yapilan Tasinir Kayit Yetkilisi degisikliginin ilgili
mevzuatlar ¢ercevesinde yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

Tasinir Mal Yonetmeligi geregince Harcama Birimleri tarafindan yapilan tasinir
kayitlarina iligkin evraklarin dosyalanmasinin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde yapilip
yapilmadigini kontrol etmek,

Tasinir Kayit Yetkililerinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve gerekli egitimlerin

verilmesini saglamak amaciyla ilgili birimler ile igbirligi i¢ginde olmak,
Tasmirlarin takibine iligkin olarak barkod sisteminin uygulanmasiyla ilgili usul ve
esaslar1 belirlemek ve takibini yapmak,

Taginirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlar1 ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin
bilgisayar ortaminda tutulmasi ve diizenlenmesini saglamak tizere taginir kaydina iliskin
yazilimlarin etkin ve verimli bir bicimde kullanilmasini saglamaya yonelik yazilim
programlarinda gerekli degisiklikleri yaptirmak,

Harcama birimlerine bagli ambarlarin yil sonu sayim islemlerinin yapilmasini, Harcama

Birimi Taginir Yonetim Hesabina iligkin cetvellerin diizenlenmesini ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na iletilerek istenildiginde ibraz edilmesini saglatmak,
Tasimir  Kayit  yetkilisi  tarafindan  aylilk  donemler itibariyla  tiiketim
malzemelerinin 7aginir II. Diizey Detay Kodu bazinda diizenlenen onayli listelerinin
ayin sonu itibariyle Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderimini saglatmak,
Harcama birimlerince Maliye Bakanligi tarafindan belirlenen tasimirlarin kayit
islemlerine iliskin esas ve usulleri uygulatmak,

Daire Baskanliklarinin hurda malzeme olarak ayirdiklari ve ekonomik dmriinii tamamlamis
malzemelerin teslim alinarak islemlerin ilgili mevzuatlar g¢ergevesinde yapilmasini

saglatmak, ,
Harcama birimlerinin Deger gﬁBIt slirec evzuatlara uygun sekilde yaptirilmasini
saglatmak, & ®
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m) Harcama Birimlerinin stoklarinda bulunmayan malzeme kodlarinin temininin Taginir Mal
ve Ambarlar Mudiirliigiinden alinmasim saglatmak,
n) Harcama Birimlerinin zimmet islemlerini kontrol etmek ve yaptirtmak.

Tasinir Mal ve Ambarlar Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Tasmir Mal ve Ambarlar Sube Midiirlinlin gorev, yetki ve

sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

c)

d)
e)

g)
h)
i)
j)
k)

D

Bu yonetmeligin 14 inci maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklar
yapmak, yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak,
personelin c¢aligmalarini denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde
caligmalara katilmak,

Sube Miidiirli subesine iligkin goérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

Yiirtirliikteki mevzuatlarda belirlenen gérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak,
bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim
ve organizasyonlara katilim saglamak,

Idaremiz birimleriyle ve gerekli gériilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,
Emrinde gorev yapan personele 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile Genel Miidiirliige 6nerilerde
bulunmak, goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

Sube Miidiirltigiinti ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,
Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine
verilen yetki sinirlari i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini
saglamak,

Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerinin
yliriitiilmesini saglamak,

Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekg¢elerin siiresi i¢cinde cevabi
yazilarini resmi yazigsma kurallari ¢ercevesinde hazirlamasini saglamak,
Miidiirliik blinyesinde ¢alisanlar1 denetlemek is ve islemlerin mevzuata uygun,
zamaninda ve noksansiz yapilmasini ve karsilasilan aksakliklarin giderilmesini
saglamak,

m) Yapilan is ve islemlerle ilgili aylik ve yil sonunda olmak iizere birimimize ait

n)

0)

faaliyet raporu hazirlamak,

Sube Midiirliigiinii ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup
olmadigini giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde
gorev yapan personele bildirmek,

Genel Midiir, Genel Miidiir Yardimcist ve Daire Baskaninin verecegi gorevleri

yerine getirmek.




Tasmir Kayit Yetkilileri
MADDE 16-Tasinir Kayit Yetkilisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart Sunlardir;

a)

b)

c)

d)

D

Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 teslim
almak, kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve “taginir mal yonetim hesap cetvellerini”, istenilmesi
halinde konsolide gérevlisine géndermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlart ilgililerine teslim
etmek, Tasmirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
Ambarda ¢alinma veya olaganiistli nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,
Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kay1ip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak,

TISKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullanici adi ve
sifresi” muhafazasinda ilgili mevzuat g¢ercevesinde gizlilik ilkesine uymakla
sorumludur.

Tasinir kayit yetkilileri bu yonergede belirtilen hususlarin yerine getirilmesinden
kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda bagli oldugu
Daire Bagkanina karsi sorumludur.

m) Ilgili Daire Baskanliginin her harcama yili i¢in Deger Tespit Komisyonu

n)
0)

kurulmasini saglamak,

Sayim donemlerinde belirlenen sayim fazlasi malzemelerin ilgili mevzuatlar
cergevesinde stoka girigini saglamak,

Harcama birimlerince stoklarda bulunmayan ( belirlenemeyen ) malzeme kodlarini
Tasinir Mal ve Ambarlar Miidiirliigiinden almak.

Tasmir Kontrol Yetkilileri
MADDE 17-Taginir Kontrol Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Sunlardir;

a)

Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve igslemler ile diizenledigi belge

ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

b)

c)

Harcama Birimi Tasimir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini kontrol etmek ve
imzalamak,
Tasinir kontrol yetkilileri bu yonergede belirtilen hususlarin yerine getirilmesinden

kanunlar, yonetmelikler ve il er mevzuat hitkiimleri kapsaminda bagli oldugu




DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Daire Baskanhginin biitce, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 18- Daire Bagkanligi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5216
say1l1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2560 say1li ISKI Kanunu ve
diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitce tasarilarini, performans
programlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak, yasal stiresi igerisinde Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi’na teslim etmek zorundadir.

Daire Baskanliginin tasinir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 19- Daire Baskanligini ilgilendiren mal ve hizmet alimlar1 i¢in gerekli talepler Daire
Baskanliginca yapilir. Daire Bagkanligi Baskanliga ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve
muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek, bunlara iliskin kayitlari
tutmakla gorevli ve ytikiimliidiir.

Inceleme ve Arastirma

MADDE 20- Daire Baskani, kendi Daire Bagkanliginin faaliyet alanlari ile sinirli olmak tizere;
yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak {izere
personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde Genel Miudiirlik Makamindan onay
alinmas1 gerekir. Ancak yurtdisi gérevlendirmeler Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanlig1’nin koordinesinde gergeklestirilir.

Yazismalar

MADDE 21- Daire Baskanlhigi; Imza Yetkileri Yonergesi uyarinca Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yazisma yapar.
Idarenin diger birimleri ile yazismas: oldugu takdirde, aralarindaki yazismalar oncelikle ele
almak ve sonug¢landirmak zorundadir. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plani1” hiikiimleri
cercevesinde ytiriitiilir.

Ortak Gorevler
MADDE 22- Birden fazla idare birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda
koordinator Daire Bagkanligi, Genel Miidiirliik Makami tarafindan belirlenir.

MADDE 23- Bu Yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Yonetim Kurulu Karari ile yapilir,
degisiklik teklifinin Yonetim Kurulu’na sunulmas: islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanlig1’nin koordinesinde gerceklestirilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 24- Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikkteki mevzuat hiikiimleri ile
Genel Miidiiriin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 25- Bu Yénerge, Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Yonetim Kurulu’nun kabul tarihi itibari ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26- Bu Yonerge hiiktimleri Tra
tarafindan yiriitiiliir.




