OLUR TARIHI: 13.12.2022

T.C.

iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

SOSYAL HiZMETLER DAIRESIi BASKANLIGI

SOSYAL KAMPUS IDARI VE TEKNIK HIZMETLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

Amac ve kapsam

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Sosyal Hizmetler Dairesi Sosyal Kampiis idari ve Teknik
Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16.11.2022 giin ve 1356 sayili
karar1 ile onanan Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelige

dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust Yoénetim

b) Belediye Baskani
¢) Belediye/Kurum

¢) Daire Bagkani

d) Daire Bagkanligi

: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanin,
: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

: Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanini,

: Sosyal Hizmetler Daire Bagkanligin,

e) Genel Sekreter Yardimcisi: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi’nin bagli bulundugu ilgili Genel

Sekreter Yardimcisini,
f) Genel Sekreter
g) Is Takip Sistemi
servislerin ig akis siireglerini
g) Kurum Personeli
h) Meclis
1) Miidiirliik
i) PDKS
j) Personel
destek hizmet ¢alisanlarini,
K) Servis Personeli
servislerinde ¢aligsan personeli,
1) Servis Sefi
kisiyi,
m) Servis
servislerini,
n) Sube Miidiirii
0) Ust Yonetim
0) Yonetmelik
tanimlar.

: Izmir Biiyiiksehir Belediye Genel Sekreterini,
: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagl birimlerin is taleplerini,

: Biiyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesinde ¢alisan personeli,

: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

: Sosyal Kampiis idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiinii,

: Personel Devam Kontrol Sistemi,

: Memur, sozlesmeli personel, daimi isci, sirket personeli ve diger

: Sosyal Kampiis Idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

: Yonetim tarafindan belirlenmis ilgili miidiirliik servisinden sorumlu

Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligima baglhh miidiirliikleri

: Sosyal Kampiis Idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriinii,
: Bagkanlik, Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardimciliklarini,
: Bu yonergenin dayanagi olan Daire Baskanliginin Y 6netmeligini,
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Sosyal Kampiis Idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii, Sosyal Hizmetler Dairesi
Baskanligi'na bagl olarak;

a) Idari Isler ve Koordinasyon Servisi,

b) Elektrik ve Elektronik Servisi,

€) Makine ve Tesisat Servisi,

¢) Insaat ve Peyzaj Servisinden olusmaktadir. Teskilat yapisinda yer alan miidiirliigiin i¢ organizasyon
yapilanmasi, miidiirliigiin talebi tizerine Daire Bagkanliginin teklifi ile Genel Sekreter Yardimcisinin onayi ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir.

Sosyal Kampiis idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Sosyal Kampiis idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir;

a) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanliginin hizmet binalarinda kesintisiz gii¢ kaynaklari, otomatik
kapilar, asansor sistemleri, jenerator sistemleri, yangin algilama ve sondiirme sistemleri vb. elektrik, elektronik
ve bilisim sistemlerini kurmak ve bu sistemleri isletmek, kesintisiz bir sekilde hizmet vermesi amaciyla bakim,
onarim ve yeni alim hizmetlerini yerine getirmek, ariza olmas1 durumunda arizay1 gidermek ve Elektrik ve
Elektronik Servisinin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek.

b) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanliginin hizmet binalarinda mekanik, tesisat ve iklimlendirme
sistemlerini kurmak ve bu sistemleri igsletmek, kesintisiz bir sekilde hizmet vermesi amaciyla 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 ortaya ¢ikabilecek insaat revizyon
islemlerini, yipranmaya bagl insaat onarim islemleri, peyzaj alanlarinin bakimi ve temizligi, siis havuzlarinin
bakimi ve temizligi ile calisirligini saglamak, dograma ekipmanlarinin bakimlarini yapmak ve arizalarini
gidermek, Insaat ve Peyzaj Servisinin galisma usul ve esaslarini belirlemek.

¢) Miidiirliigiin Biitge, Stratejik Plan ve Performans Programlarini hazirlamak, Miidiirliik kaydina
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,
Midiirliik personellerinin her tiirlii izin, rapor, 6zliik haklar1 vb. ile ilgili islemlerini mevzuata uygun olarak
yerine getirmek, Miidiirliige ait hakedis, tahakkuk ve 6deme emri diizenlemek, Idari Isler ve Koordinasyon
Servisinin Calisma Usul ve Esaslarini belirlemek.

d) Sosyal Yasam Kampiis alan1 ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin hizmet alanina giren
elektrik, elektronik, ingaat, peyzaj, alan temizlikleri, 1sitma, sogutma, sihhi tesisat vb. islerin planlanmasi ve
yiiriitiilmesi, kesintisiz bir sekilde hizmet verilmesi adina gerekli 6nlemleri almak.

e) Gelisen teknolojiyi takip etmek, gorev alanindaki tiim alt yapi ve sistemlerinin yeni nesil sistemlerle
kiyaslanmasi, gelistirilmesi ve is siirekliliginin saglanmasi yoniinde ¢alismalar yapmak.

Sosyal Kampiis idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

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

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

b) Midiirliigiin, bagh oldugu yonetmelik ve yonerge ile kurum stratejik planinda yer alan gorev, yetki
ve sorumluluklarini yerine getirmek, Midiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayigini gelistirmek, verimliligi artirict
Onlemleri aragtirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak {izere islerin etkin bir sekilde yiriitiilmesini
saglamak.

¢) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme calismalarina
katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek, gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina iligskin goriis ve
oOnerilerini bildirmek.

d) Gerek gorevi geregi, gerekse personel olarak tabi oldugu mevzuatlara uymak.
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e) Miidiirliik faaliyetlerinin yeterlilik ve verimliligini artirmak ile degisen sartlara uyumunu saglamak
icin gorevlerin ayrilig1 prensibine uygun bir sekilde is boliimiinii, gorev, yetki ve sorumluluk dagilimimi ve
calisma diizenini gozden gecirerek gerekli degisikliklerin yapilmasini saglamak, calisma prensiplerini
belirlemek ve disiplini tesis etmek.

f) Kurumun is ve iglemlerinin bilgi teknolojilerini kullanarak, zamandan, insan giiciinden, iiretim
maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli, vatandas ve kurum odakli hizmetlerin {iretilebilmesi amaciyla
projelerin hazirlanmasini saglamak.

g) Miidiirligiin, miidirliikk servislerinin ve miidiirliik personelinin gérev taniminin, kurumun stratejik
planina, amacina ve verilen hizmetlere uygunlugu géz oniinde bulundurarak olusturulmasini saglamak.

g) Bilgi teknolojilerini ve ilgili mevzuatlar cercevesinde bilgi toplumuna doniisiim amaciyla
gergeklestirilen caligmalari takip etmek, gelismeler dogrultusunda Miidiirliigliin konusuna giren alanlarda
caligmalar yapilmasini saglamak.

h) Mudirliigin faaliyet ve gorev alanmna giren konularda kurumun stratejik planlarinin
olusturulmasini, uygulanmasini, izlenmesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak.

1) Daire Bagkanligi kapsaminda yiiriitiilen prosediir ve siire¢ ¢alismalarina katilmak, miidiirliigiiniin
gorev tanimindaki prosediir, siire¢ ve dokiimanlarini olusturmak, miidiirliigiinde yiiriitiilen is ve islemlerin,
prosedilr, siire¢ ve dokiimanlarina uygunlugunu saglamak.

i) Miidiirliik servislerinin faaliyetlerinin siireglere yonelik yiiriitiilmesini saglamak, ¢alisma ortamin
gelistirmek, is glivenligini saglamak.

Jj) Midiirlik servislerinin tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
gozetmek. Sorumlu oldugu personelin 6zliik islemlerinin mevzuat gercevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

K) Midiirliigiin daha etkin gorev yapabilmesi, personelinin yetkinligini ve performansini artirmak igin
Personelin gorev alani ile ilgili gelisen bilgi teknolojilerine uyum saglayacak bicimde hizmet ici egitimlerle
bilgi seviyesinin gelistirilmesini saglamak.

I) Miidiirliigiin is giivenligine uygun sartlarda ¢alismalarini saglamak icin Is Saglig1 ve Giivenligi Sube
Miidiirliigiiniin hazirladig: risk analizi raporlar1 dogrultusunda gerekli tedbirleri almak, eksiklikleri gidermek
ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek.

m) Miidirligiin tasinir mal ve malzeme hareketlerinin “Tasinir Mal Yo6netmeligi” 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 biit¢esini hazirlamak, biit¢enin
etkin ve verimli kullanilmasini saglamak.

0) Miidiirliigiin mal ve hizmet alim taleplerinin mevzuata uygunlugunu incelemek, mevzuata gore
sonuglandirilmasini, muayene ve kabul komisyonlariin olusturulmasini ve islemlerinin yapilmasin saglamak
ve denetlemek.

0) Kendisine ve miidiirliigiine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli ve verimli
kullanimini saglamak.

p) Daire Bagkanligi igerisinde uygulamaya alinacak yeni yazilim ve donanim iriinleri hakkinda
gorilis/onay vermek.

r) Mudiirliik ¢alismalar1 kapsaminda yurt i¢i veya yurt diginda diizenlenen egitim, fuar, seminer,
kongre ve panellere katilim saglamak.

s) Miidiirliik ¢alismalar1 kapsaminda egitim yapilmasini saglamak.

s) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Daire Baskanina karsi
birinci derecede sorumludur.

Servis Sefinin genel gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Servis Sefinin genel gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayigini gelistirmek, verimliligi artirict
onlemleri aragtirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak {izere islerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

b) Midiirliigin, baglh oldugu yonetmelik ve yonerge ile Kurumsal Stratejik Planinda yer alan gorev,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Miidiirliigiin hedefleri ve projeleri dogrultusunda ¢aligmalarini
yiiriitmek,
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¢) Servisinin faaliyet ve gérev alanina giren konularda Kurumun Stratejik Planlarinin uygulanmasini,
izlenmesini, iyilestirilmesini ve denetlenmesini saglamak,

¢) Sorumlu oldugu servisin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme
caligmalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek ve gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulanmasina
iligkin goriis ve Onerilerini bildirmek,

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

e) Gorev alanina giren is siireglerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi, buna iligkin
uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili caligmalara
katilmak,

f) Is siireglerine iliskin uygulamalar1 performans gostergelerine gore takip etmek, gdzlemlenen
sorunlar1 ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlar1 ¢6ziim Onerileriyle birlikte Sube Miidiiriine
sunmak,

g) Servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

g) Gorev alanina giren konularda gelisen teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimast gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak tizere Sube
Miidiiriiniin goriisiine sunmak,

h) Kurumsal Stratejik Planda yer alan veya Midiirliikge 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, hatalar1 analiz edip raporlamak,
sorunlart gidermek, performans takibini yaparak ¢oziim iiretmek,

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

j) Daire Bagkanlig1 kapsaminda yiiriitiilen prosediir ve siire¢ ¢aligmalarina katilmak, servisinin gorev
ve sorumluk alanindaki prosediir, siire¢ ve dokiimanlarini olusturmak,

K) Servisinin gorev tanimindaki is ve islemlerin, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarina uygunlugunu
saglamak,

) Bilisim, Elektrik, Elektronik, Mekanik, Insaat ve Peyzaj sistemleri ile altyapilarinin siirekliligini
saglamak, giivenlik tedbirlerini almak ve uygulamak,

m) Servis personelinin yetkinligini ve performansini artirmak tizere egitim ihtiyaglarini tespit etmek,
egitim planlarina dahil etmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli egitmek ve yonlendirmek,

n) Sorumlulugundaki personelin is giivenligine uygun sartlarda ¢aligmalarini saglamak i¢in Kurumun
Is Saghig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin hazirladig: risk analizi raporlar1 dogrultusunda gerekli tedbirleri
almak, eksiklikleri gidermek ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek,

0) Servisinin mal, hizmet alimlar1 islerine ait mali analiz yapmak, biit¢esini olusturmak,

0) Gorev alanmna giren konulara iliskin olarak Teknik Sartname Hazirlama YOnergesine gore
hazirlanmig sartname teknik ozelliklerini incelemek, gerekli diizenlemeleri yapmak ve Sube Miidiiriiniin
onayina sunmak,

p) Servisin mal, hizmet alim1 ilgili satin alma siiregleri tamamlandiktan sonra tiim kontrol ve kabul
stirecini yonetmek,

r) Hizmetlerin ger¢ceklesmesinde gorevlerin ayrilig ilkesi géz Oniine alinarak personelin koordineli ve
verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,

s) Kendisine ve servisine tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli ve verimli
kullanimini saglamak,

s) Planlanmis i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiyr saglamak, denetim bulgularinin diizeltici
faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

t) Gorevi ile ilgili her tirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Kontroliindeki
personelin géreve devamliligini denetlemek ve disiplini saglamak,

u) Miidiirlik ¢alismalar1 kapsaminda her servis kendi ¢alisma alani ile ilgili egitim, fuar, seminer,
kongre ve panelleri takip eder ve personelinin katilmasini saglar,
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i) Is saghg ve giivenligi talimatlarina, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum eylem planlarina
uymak ve uyulmasini saglamak,

v) Is takip sistemi {izerinden talep edilen islere en kisa siirede aksiyon almak, isleri sonuglandirmak ve
sistem tizerinden agilan islerin kapatilmasini saglamak,

y) Atdlyelerde bulunan tiim makine ve techizatlarinin ilgili servis sefligi kullanicilar tarafindan her
kullanim sonrasi temizliklerinin yapilmasini saglamak,

z) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, koordinasyonundan Sube Midiirii ve Daire
Baskani'na kars1 birinci derecede sorumludur.

Servis Personelinin genel gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Miidiirliik Servislerinde gdrevli tiim personelin genel gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Gorev ve sorumluluk alaninda; kaliteli hizmet anlayigin1 gelistirmek, verimliligi artirict 6nlemleri
arastirmak, iyilestirici tedbirleri almak ve uygulamak iizere isleri etkin bir sekilde yiiriitmek,

b) Miidiirliigiin, bagli oldugu yonetmelik ve yonerge ile kurumsal stratejik planinda yer alan goérev,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Miidiirliiglin hedefleri ve projeleri dogrultusunda ¢aligmalarini
yiiriitmek,

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

¢) Gorev tanimindaki is ve iglemlerini, prosediir, siire¢ ve dokiimanlarinda belirtilen talimatlara gore
yerine getirmek,

d) Gorev alanina giren is siireclerinin ve performans gostergelerinin belirlenmesi ile ilgili caligmalara
katilmak,

e) Is siireglerine iliskin uygulamalar1 performans gostergelerine gore takip etmek, gdzlemlenen
sorunlart ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde sorunlar1 ¢6ziim Onerileriyle birlikte Servis Sefine
sunmak,

f) Bilisim, Mekanik, Elektrik, Elektronik, Insaat ve Peyzaj sistemleri ile altyapisinin siirekliligini
saglamak tlizere gerekli tedbirleri almak ve uygulamak,

g) Gorev alanina giren konularda gelisen 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 kullanimini saglamak,

1) Is giivenligine uygun sartlarda calismay1 saglamak igin Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin
hazirladig: risk analizi raporlar1 dogrultusunda kisisel tedbirlerini almak, eksiklikleri bildirmek ve gerekli
donanim, techizat ve malzemeleri kullanmak,

i) Is saglhig1 ve giivenligi talimatlarina, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum eylem planlarina
uymak,

J) Gorev tanmmnin geregince mal, hizmet alimlari islerine ait mali analiz yapmak, biit¢esini
olusturmak,

K) Gorev alanina giren konulara iligkin olarak Teknik Sartname Hazirlama Y Onergesine gore sartname
hazirlamak ve Servis Sefinin onaymna sunmak, mal, hizmet alim ilgili satin alma siirecleri tamamlandiktan
sonra kontrol ve kabul siirecini tamamlamak,

1) Planlanmus i¢ denetimlere katilmak ve gereken katkiy1 saglamak, denetim bulgularinin diizeltici
faaliyetlerini yerine getirmek,

m) Kontrol ve Kabul komisyonu benzeri gorevlerin sorumlulugunu dgrenmek ve eksiksiz yerine
getirmek,

n) Miidiirliik calismalar1 kapsaminda her servis ¢alisani, caligma alani ile ilgili egitim, fuar, seminer,
kongre ve panellere katilim saglamak,

0) Servisi ile ilgili s Takip Sistem iizerinden gelen taleplerin servis personeline aktarmak, yapilan isin
tamamlanmasini takip etmek ve sonuglandirmak,

0) Is saglig ve giivenligi talimatlarma, risk degerlendirme sonuglarima, acil durum eylem planlarina
uymak,
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p) Is takip sistemi iizerinden talep edilen islere en kisa siirede aksiyon almak, isleri sonuglandirmak ve
sistem iizerinden acilan islerin kapatilmasini saglamak,

r) Atélyelerde bulunan tiim makine ve teghizatlarinin ilgili servis sefligi kullanicilar: tarafindan her
kullanim sonrasi temizliklerinin yapilmast,

s) Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden, bagl bulundugu Servis Sefine, Sube Miidiirline
ve Daire Baskanina kars1 birinci derecede sorumludur.

Idari isler ve Koordinasyon Servis Sefinin idari gérev yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Idari Isler ve Koordinasyon Servis Sefi; Servis Sefi genel gorev, yetki ve
sorumluluklarina tabii olup idari konularda gorev, yetki ve sorumluklar1 sunlardir:

a) Midiirliigiin idari yonetimine iliskin yazismalart; “Standart Dosya Plan1”, “Resmi Yazigmalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik” hiikiimlerine ve “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ¢ercevesinde
evrak kayit, dosyalama, gonderme, arsivleme ve dagitim islerini yiirlitmek, gizli evrak ve yazismalarin
giivenligini saglamak, prosediirlerin uygulanmasini denetlemek,

b) Personele ait, géreve baglama ve ayriliglar, gérevlendirme onaylari, rapor ve izin bildirimleri, terfi
islemleri ve tebligler gibi her tiirlii 6zliik islerini, midiirliik i¢i ve miidirliik dis1 yazigsmalari organize etmek,

) Midiirliik kadrosunda bulunan memur, sozlesmeli personel, daimi isci, sirket personeli, stajyer
Ogrencinin ve diger destek hizmet calisanlarinin tazminat, arazi tazminatlari, harcirah, fazla mesai, aylik
puantaj gibi tahakkuk is ve iglemlerin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Miidiirliiglin faaliyet ve stratejik plan raporlarinin hazirlik asamalarini, evrak hareketi ile ilgili
istatistiksel verileri sistemden kontrol etmek,

d) Mudiirligiin ihtiyaglart dogrultusunda biit¢e hazirliklarini, 6deneklerin takibini, biitge aktarimini,
periyodik faaliyet ve stratejik plan raporlamalarini, avans ¢ekme-avans mahsup is ve islemlerinin
hazirlanmasini, veri girislerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

e) Midiirliik tarafindan yiiriitilen hizmetler geregi; mal ve hizmet alimlarinin, periyodik bakim/
onarim iglemlerinin (sartname kontrolii, baskanlik oluru, malzeme siparis formu) ve 6demelere ait (fatura
temini, mal muayene kabul isleri, ddeme evrakinin hazirlanmasi ve imza siireci vb.) is ve islemlerini yaptirmak,
kontrol etmek,

f) Midiirliigiin ihtiyaglart dogrultusunda kullanilan su bedellerinin aylik faturalar ile ilgili islevsel
siireci takip etmek,

g) Miidiirliikge kiralanan arazi ve arsa bedellerine, resmi ve kiralik araglarin, jeneratorlerin akaryakit
harcamalarina dair ig ve iglemlerin yapilmasini saglamak, siireci izlemek,

g) Midirliik Servislerince hazirlanan hakedis raporlarina gére 6deme evraklarini hazirlatmak ve Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina gondermek,

h) Tasinir mal kayit kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

1) Miidiirliik biinyesinde bulunan argiv malzemesi ile ilerde arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik
malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1r bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar
altinda korunmalarinin temini, muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imha edilmesine
dair islemlerin uygulanmasin saglamak,

i) Miidiirliikk binasinin i¢ ve dig kisimlarinin temizliginin yapilmasini saglamak,

j) Midiirlige ait ve/veya kiralik araglarin sevk organizasyonunu saglamak; puantaj ve yakit
harcamalarma iligkin is ve iglemlerin yapilmasini saglamak, araclarin ariza ve onarim ile ilgili siirecleri takip
etmek, gerekli durumlarda yeni arag alimi igin ¢alisma yapmak,

k) Sube Midiirliik hizmetlerinin bir biitiin olarak gerceklesmesi i¢in, seflikler arasinda is birligi ve
koordinasyonu saglamak,

1) Midiirliik envanterinde yer alan tasitlarin sevk ve organizasyonunu yapmak,

m) Idari Isler Servis Sefi, tiim gorevleri ile ilgili olarak Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

idari isler Servisi Personelinin idari gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) idari Isler Servisi Personeli; Servis Personeli genel gorev, yetki ve sorumluluklarina
tabi olup idari konularda gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gelen evraklar1 kaydetmek ve Sube Miidiiriiniin onayina sunmak,

b) imzadan ¢ikan veya havale edilen evraklarmn ilgili personellere dagitimini yapmak,

¢) Kurum i¢i, kurum dis1 yazigmalari yapmak,
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¢) Midiirliikteki stajyer 6grencilerin puantajlarini hazirlamak,

d) Aylik ve {i¢ aylik ilerleme raporlarini hazirlamak,

e) Midiirliik performans programini, stratejik planini ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

) Miidiirliik biitgesini hazirlamak ve yil igerisinde biitce ile ilgili ddenek takibini yapmak,

g) Miidiirliikte gorev yapan sirket personellerinin ve daimi is¢ilerin aylik mesai ve puantaj ¢izelgelerini
hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek,

g) Mal ya da hizmet alimi1 kapsaminda hakedis, teminat iadesi, is bitirme belgesi vb. gerekli islemleri
yapmak,

h) Tasinir mal kayit kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

1) Miidiirliigiin avans islemlerini yapmak,

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

J) Midiirliik personelinin yillik, saatlik, hasta sevk, rapor vb. evraklarinin PDKS sistemine igslemek,

k) Mal ve Malzemelerin minimum stok miktar kontrollerini yapmak, stok sayisi azalan mal ve
malzemelerin merkez ambardan tedarik edilmesini saglamak ve buna iliskin evraklar1 diizenlemek,

1) Birim 6zel ambari ile koltuk ambarlar1 taginir kayit yetkililerini, demirbas kayit yetkilisi ve depo
yardime1 personellerinin uyumlu bir sekilde ve koordinasyon halinde ¢alismasini saglamak,

m) Demirbas malzemelerin kayitlarinin ve etiketlerin diizenli ve dogru tutulmasini saglamak. Gerekli
zamanlarda sayimi yapmak,

n) Ozel ambar ve koltuk ambarlarin temiz, diizenli olmasmi saglamak, ambar igerisindeki
malzemelerin diizgiin ve mevzuata uygun sekilde istiflenmesini saglamak,

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

0) Koltuk ambarlarda gerekli miktarda malzeme tutulmasini saglamak. Tasinir istek defterinin is
akigini 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 (¢calinma, kaybolma) malzemelerle ilgili sef
personellere ve harcama yetkilisine bilgi vermek,

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

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

s) Ambarlardan ¢ikis1 yapilan malzemelerin bilgisayar yazilimindan diigiimiinii eszamanli yapmak.
Sahaya verilen malzemelerin ¢ikisini dogru ig adresine yapmak. Kayitlardaki malzeme sayisi ile ambarlardaki
malzeme sayisinin mutlaka ayni ve tam olmasini saglamak,

t) Tasinirin koduna, tasimir birim maliyetine, miktarina ve ¢ikist yapilan birim bazinda raporlar
diizenlemek,

u) Ekonomik émriinii tamamlamis olan veya tamamlanmadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle alinig
amaglart dogrultusunda kullanilma imkani1 kalmayan, tamiri miimkiin olmayan ya da ekonomik olmayan
taginirlarin kayittan diigme teklif ve onay tutanagi ile diisiim islemini yapmak,

i) Taginirlarin yangina, 1slanmaya, ¢alinmaya, 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) Miidiirliik binasinin i¢ ve dis kisimlarmin temizliginin yapmak,

Z) Idari Isler Servisi Personeli, tiim gorevleri ile ilgili olarak Idari Isler Servis Sefine kars1 sorumludur.

Elektrik ve Elektronik Servis Sefinin teknik gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Elektrik ve Elektronik Servis Sefi genel gorev yetki ve sorumluluklarina tabii olup
teknik konularda yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tim hizmet birimlerinin; aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme
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bilesenlerinin, asansorlerin, kesintisiz gii¢c kaynaklarinin, otomatik kapilarin, jeneratdrlerin izleme, yedeklilik
vb. sistem ihtiyaclarmi projelendirmek, kurulumlarimi gerceklestirmek, bakim ve isletilmesini saglamak,
sistemlerin calisirligini saglamak ve gerektigi durumlarda hizmet ve mal alimlar1 yapmak, kurulum 6ncesi
kesif, raporlama, projelendirme, analiz vb. ¢aligmalar1 yiiriitmek, dokiimantasyonunu olusturmak,

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tiim hizmet birimlerinin yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin bakim ve isletilmesini saglamak,

c) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagli tim hizmet birimlerinden gelen talepler dogrultusunda
hizmet binalar1 ve bu miidiirliiklere baglh dis birimlerde elektrik, elektronik teknik alt yapisina ait tamirat,
tadilat ve onarim hizmeti vermek, teknik sartname ve personel destegi saglamak,

¢) Sosyal Yasam Kampiisii icerisinde ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina baglh tiim hizmet
birimlerinde bulunan jeneratorlerin bakim ve igletilmesini saglamak,

d) Sosyal Yasam Kampiisii igerisinde ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli tiim hizmet
birimlerinde bulunan binalardaki merkezi ses sistemi ve konferans salonlarindaki ses sistemlerinin ve
projeksiyon cihazlarmin kurulumunu ve isletilmesini saglamak,

e) Miidirliigiin ihtiyaglart dogrultusunda alimi yapilacak elektrik- elektronik servisi is kapsaminda
ihtiya¢ duyulan donanim ve yazilim ihtiyaglarinin belirlenerek alim siireglerini baslatmak,

f) Enerji dagitim pano odalarimin, kat ara panolarimin fiziki giivenliginin saglanmasi igin gerekli
onlemleri almak,

g) Giinliik isleyis, afet ve acil durumlarda Sosyal Yagam Kampiisii i¢erisinde zaruri hizmetlerin yerine
getirilmesinde kesintisiz enerji saglayacak gerekli 6nlemleri almak,

g) Yeni kurulacak hizmet binalarinin elektrik-elektronik ihtiyaglarini belirlemek, calisir durumda
teslim edilmesini ve ilgili miidiirliige demirbaslar1 devretmek,

h) Birimlere devredilen demirbaglarin diisimii i¢in cihazin ilgili servis raporu ile birlikte Sube
Midiirliigiine iadesini saglamak,

1) Onarimi miimkiin olmayan arizali cihazlarin yedek parca olarak degerlendirilmesini veya elektronik
atiga gonderilmesini planlamak,

i) Kesif caligmalarinin yapilacagi yerde ihtiyacin dogru tespit etmek, tasarruf tedbirleri gergevesinde
degerlendirme yapmak,

j) Talepler dogrultusunda giinliik is plani yaparak personelini yonlendirmek, islevsel siireci takip
etmek ve sonu¢lanmasini saglamak,

K) Servisinde gorevli tiim personelin sistemde kullanilan cihazlarla ilgili egitim almalarini saglamak,

I) Talep dogrultusunda ilgili sistemleri kurmak i¢in kapasiteyi belirlemek ve teknik olarak gerekli
calismalar1 hazirlamak,

m) Isletilen tiim sistem alt yapisinda ihtiyag duyulan tim donanmim ve yazilim ihtiyaglarinmn
belirlenerek alim siirecini baslatmak,

n) Elektrik-elektronik servisinin aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik tesisatlari, elektrik-elektronik-
haberlesme bilesenlerinin, asansorlerin, kesintisiz gili¢ kaynaklarinin, otomatik kapilarin, jeneratorlerin izleme,
yedeklilik, yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin, hemsire ¢agri sistemlerinin alt yapisinda yer alan tiim
donanimlarin bakim ve isletilmesini saglamak,

0) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli midiirliiklerin alt yapisinda yeni diizenlemeler i¢in
gelisen teknolojideki yenilikleri takip etmek, arastirmak, test etmek ve ¢ikan sonuglar1 belediyenin gerekli
birimlerine aktarmak, koordinasyonu saglamak.

0) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin sosyal yardim takip sisteminin isletilmesini ve
gelistirilmesini saglayarak belediyenin gerekli birimlerine aktararak koordinasyonu saglamak.

p) Sosyal Hizmetler Daire Baskanliginin Belediyemiz resmi web sitelerinde yer alan hizmetlerin
giincel tutulmasini saglamak.

r) Daire bagkanlig1 ve birimlerinde bulunan elektrik-elektronik ve bilisim donanimlarinin envanter
kontrollerini saglamak, ihtiyaglarini ve varlik envanterini giincel tutmak.

S) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina dijital yollardan gelen talepleri incelemek, raporlamak ve
gerekli mercilere sunmak.
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s) Elektrik-elektronik servisinin islevselliginde dogabilecek ihtiyaglar1 belirlemek, teknolojik
yeniliklerin sistemlere uyum olasiliklarin1 degerlendirmek, tespitlerde bulunmak, bununla ilgili analiz
siireglerini baglatmak ve uygulamak.

t) Yenilebilir enerji kaynaklar1 kullanarak enerji temini konusunda Sosyal Kampiis igerisinde
calisanlar1 bilinglendirmek ve farkindalik olusturmak tizere caligmalar yapmak ve bu konudaki teknolojileri
takip etmek ve edilmesini saglamak.

u) Enerji kullanimina, verimliligine ve tiiketimine iliskin kapsam dahilindeki binalarimizda ekipman
ve sistem tasarimlarinin enerji performansin arttiracak sekilde ¢alismalar yapilmasini saglamak.

i) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagl tiim hizmet birimlerinin telefon, monitor, televizyon ve uydu montaj, de montaj, yer degisikligi ve ayar
islemlerini yaptirmak.

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

y) Her tiirlii felaket senaryosuna hazirlikli olmak, kritik hizmetleri azami 6l¢iide sunmak ve yiiriitiilen
tim alt yapr hizmetlerinde kesinti ihtimallerini azaltacak sekilde is siirekliligi planlar1 olusturmak, test
yonetimi hazirlamak ve uygulamak.

Z) Elektrik ve Elektronik Servis sefi tiim gorevleri ile ilgili olarak Idari isler ve Koordinasyon Sefine
kars1 sorumludur.

Elektrik ve Elektronik Servisi Personeli teknik gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Elektrik ve Elektronik Servisi Personeli genel gorev yetki ve sorumluluklarina tabii
olup teknik konularda yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Sosyal Yagam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tiim hizmet birimlerinin; 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 ¢agri sistemlerini olusturan donanimlarda meydana
gelmesi muhtemel arizalar1 engellemek amaciyla tiim donanimlarin teknik 6zelliklerini ve islevlerini kontrol
etmek, kontrol neticesinde tespit edilen aksakliklarin giderilmesini, donanimlarin i¢ ve dig temizliginin
yapilmasi, 6zelligini kaybeden ve yipranan pargalarin yenileri ile degistirilmesini saglamak.

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tiim hizmet birimlerinin; aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme
bilesenlerinin, asansdrlerin, kesintisiz gii¢ kaynaklarinin, otomatik kapilarin, jeneratorlerin izleme, yedeklilik,
yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin, hemsire ¢agri sistemlerini olusturan donanimlarin kendisinden
beklenen teknik ozellikleri ve islevleri yerine getirememesi durumunda; arizanin ilerlemesini ve zararin
biiyiimesini 6nlemek iizere gerekli giivenlik dnlemlerinin alinarak tamir, parca veya iiriin degisikligi yapilarak
donanimin beklenen teknik 6zellik ve islevlerle calisir hale getirmek, tiim yazilim ve donanim envantarlerini
olusturmak ve giincel tutmak.

C) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tiim hizmet birimlerinin; aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme
bilesenlerinin, asansdrlerin, kesintisiz gili¢ kaynaklarinin, otomatik kapilarin, jeneratorlerin izleme, yedeklilik,
yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin, hemsire ¢cagri sistemlerini 7/24 esasina gore caligmasini saglamak,
periyodik bakim ve onarimlarin1 yapmak, ariza kaynaklarini arastirmak, ariza kaynaklarim tespit etmek ve
gerekli onlemleri almak.

¢) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tiim hizmet birimlerinin; 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 ¢agr1 sistemleri olmak iizere tiim sistemlerin fiziksel
giivenligi icin alinan mevcuttaki tedbirlerin kontroliinii yapmak, mevcut durumun korunmasini saglayici
onlemler almak ve gelistirmek.

d) Sorumluluk alanindaki tiim sistem bilesenlerinin temizligini yapmak ve yaptirmak

e) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tim hizmet birimlerinin; aydinlatma sistemleri, priz ve elektrik tesisatlari, elektrik-elektronik-haberlesme
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bilesenlerinin, asansorlerin, kesintisiz gii¢ kaynaklarinin, otomatik kapilarin, jeneratorlerin izleme, yedeklilik,
yangin algilama ve sondiirme sistemlerinin, hemsire cagr1 sistemleri ile ilgili herhangi bir mal ve hizmet
aliminin gerekli olmas1 durumunda gerekli calismalart yapmak, uygulama projelerini hazirlamak.

f) Hizmet saglayicisi tarafindan yapilacak olan bakim onarim ve ariza iglemleri esnasinda kontrolorlitk
ve denetmenlik yapmak.

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

&) Sorun yasanan bolgede test ve inceleme yapmak, yapilan test ve inceleme sonuglarini raporlamak.

h) Isletilen sistemlerin ve donamimlarmin periyodik olarak servis adedince yerinde takili dahili ve
harici cihazlar1 kontrol etmek, bakimi/onarimini yapmak.

1) Periyodik koruyucu bakim uygulamak, ariza/hasarlarin giderilmesini saglamak, hasarlarda gerekli
kurtarma ve koruma tedbirlerini almak.

i) Yeni sistem kurulumu yapilacak binanin ya da kampiis alaninin elektrik altyapisi ile elektrik
sisteminin kesintisiz ve saglikli caligmasinin uygunluguna yonelik kesif ¢alismasini yapmak, kesif raporunu
hazirlamak, raporun uygun goriilmesi halinde kurulumu gerceklestirmek.

j) Yeni sistem kurulumuna dair kesif ¢caligmasinda ihtiyaglart dogru tespit etmek ve tasarruf tedbirleri
cercevesinde degerlendirerek kesif raporunu diizenlemek, kesif raporunun uygun goriilmesi halinde kurulumu
gergeklestirmek, cihazi ¢calisir 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 taginacak birimlerin yapacagi yer degisikligi i¢in
altyapilarinin (makine-cihaz montaj-demontaj ve kablolama) vb. hizmetlerini yerine getirmek.

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

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

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

0) Sistemlerin montaj-de montajlar1 esnasinda minimum kesintiyle gerceklesmesini saglamak.

p) Sistemler ile ilgili uygulamalarin kurum veri tabami sistemi iizerinde ¢alisan uygulamalar ve
verilerle entegre olarak ¢alismasini saglamak.

r) Sistemin kullanima agilmasi i¢in ihtiyag duyulabilecek her tiirli yazilim yiiklemesini ve diger
donanimlar ile uyumlu ¢alisacak sekilde kurulmasini saglamak, kontrol etmek.

S) Yenilebilir enerji kaynaklar1 kullanarak enerji temini konusunda Sosyal Kampiis igerisinde
calisanlar1 bilinglendirmek ve farkindalik olusturmak iizere caligmalar yapmak ve bu konudaki teknolojileri
takip etmek,

s) Enerji kullanimina, verimliligine ve tiiketimine iliskin kapsam dahilindeki binalarimizda ekipman
ve sistem tasarimlarinin enerji performansin arttiracak sekilde ¢aligmalar yapmak.

t) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tiim hizmet birimlerinin telefon, monitor, televizyon ve uydu montaj, de montaj, yer degisikligi ve ayar
islemlerini yapmak.

u) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tiim hizmet birimlerinde onarim ve tadilat projeleri hazirlamak, yapilan onarim veya revizyon iglemleri
sonucu uygulama projelerinin (Autocad ¢izimleri vs.) ve tek hat semalarinin giincellemek.

i) Elektrik ve Elektronik Servis personeli tiim gorevleri ile ilgili olarak Elektrik ve Elektronik Servis
Sefine kars1 sorumludur.

Mekanik ve Tesisat Servis Sefinin teknik gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Mekanik ve Tesisat Servis Sefi genel gorev yetki ve sorumluluklarina tabii olup
teknik konularda yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagh tiim hizmet birimlerinin; Isitma-Sogutma ve Havalandirma (Kazan, Chiller, Fan-coil, Taze Hava ve
Klima Santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, yangin tesisatlar1 ve yangin sondlirme sistemlerinin,
medikal oksijen sistemi ve bahse konu sistemlere ait alt yapi tesisatlar1 dahil olmak tizere bakim ve onarimini
yapmak, sistemleri izleme, yedeklilik vb. sistem ihtiyag¢larini projelendirmek, kurulumlarini gergeklestirmek,
bakim ve isletilmesini saglamak, sistemlerin ¢alisirhigini saglamak ve gerektigi durumlarda hizmet ve mal
alimlart yapmak, kurulum Oncesi kesif, raporlama, projelendirme, analiz vb. c¢alismalar1 ylriitmek.
dokiimantasyonunu olusturmak.
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b) Sosyal Yagsam Kampiisiinde bulunan Asevi ve Huzurevi binalarindaki soguk odalarin bakim-
onarimini yapmak, sistemlerin ¢calisirhigin1 saglamak ve gerektigi durumlarda hizmet alimlar1 yapmak.

C) Sosyal Yagam Kampiisiinde bulunan siis havuzlarinin su tesisatlarinin bakim-onarimini yapmak
sistemlerin ¢alisirligini saglamak ve gerektigi durumlarda hizmet alimlar1 yapmak.

¢) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagli tiim hizmet birimlerinin sihhi tesisat, medikal oksijen
sistemi, 1sitma-sogutma sistemlerinin (kazan, klima, vb.), yangin pompa grubunun ve yangin tesisatlarinin,
bakim ve onarimini yapmak, sistemlerin ¢alisirligini saglamak, bakim hizmeti almak ya da bakim hizmeti
almak i¢in teknik sartname destegi vermek.

d) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli tim miidirliiklerden 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.

e) Insaat ve Peyzaj ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki oturma banki, masa, ¢op kovasi, cocuk
oyun gruplari, spor aletleri ve her tiirli yapisal malzemenin bakim, onarim, tamir, yenileme ve boyama
taleplerini ilgili servis sefligine bildirir ve islerin sonu¢lanmasim takip eder.

f) Midiirliigiin ihtiyaglari dogrultusunda alimi yapilacak mekanik ve tesisat servisi is kapsaminda
ihtiya¢ duyulan donanim ve yazilim ihtiyaglarinin belirlenerek alim siireclerini baslatmak.

g) Kazan daireleri, chiller, klima santralleri, yangin sistemleri ve tesisatlarinin fiziki giivenliginin
saglanmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

&) Giinliik isleyis, afet ve acil durumlarda Sosyal Yagam Kampiisii i¢erisinde zaruri hizmetlerin yerine
getirilmesinde kesintisiz hizmet saglayacak gerekli 6nlemleri almak.

h) Yeni kurulacak hizmet binalarinin mekanik ve tesisat ihtiyaglarini belirlemek, calisir durumda
teslim edilmesini saglamak ve ilgili miidiirliige demirbaslar1 devretmek.

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

i) Onarimi miimkiin olmayan arizali cihazlarin yedek parga olarak degerlendirilmesini veya atiga
gonderilmesini planlamak.

J) Kesif ¢aligmalarinin yapilacagi yerde ihtiyacin dogru tespit etmek, tasarruf tedbirleri ¢gergevesinde
degerlendirme yapmak.

K) Talepler dogrultusunda giinliik is plan1 yaparak personelini yonlendirmek, islevsel siireci takip
etmek ve sonuglanmasini saglamak.

I) Servisinde gorevli tim personelin sistemde kullanilan cihazlarla ilgili egitim almalarini saglamak.

m) Talep dogrultusunda ilgili sistemleri kurmak i¢in kapasiteyi belirlemek ve teknik olarak gerekli
calismalart hazirlamak.

n) Isletilen tiim sistem alt yapisinda ihtiya¢ duyulan tiim donanim ve yazilim ihtiyaglarmin belirlenerek
alim siirecini baslatmak.

0) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli midiirliikklerin alt yapisinda yeni diizenlemeler i¢gin
gelisen teknolojideki yenilikleri takip etmek, arastirmak, test etmek ve ¢ikan sonuclar1 belediyenin gerekli
birimlerine aktarmak, koordinasyonu saglamak.

0) Daire bagkanligi ve birimlerinde bulunan mekanik, tesisat ve bilisim donanimlarinin envanter
kontrollerini saglamak, ihtiyaclarini ve varlik envanterini giincel tutmak.

p) Mekanik ve tesisat servisinin islevselliginde dogabilecek ihtiyaglart belirlemek, teknolojik
yeniliklerin sistemlere uyum olasiliklarin1 degerlendirmek, tespitlerde bulunmak, bununla ilgili analiz
stireclerini baglatmak ve uygulamak.

r) Sosyal Yagam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagl tiim hizmet birimlerinde tesis i¢erisinde hasar géren korkuluk, merdiven, demir-gelik vb. konstriiksiyon
elemanlarin onarimimi yaptirmak, ihtiya¢ duyulan malzeme ve tesisatlarda gerekli kaynak tamir islemlerini
yaptirmak ve talep edilen yerlerde yeni imalat yapilmasim planlamak.

s) Sosyal Yasam Kampiisii i¢erisinde bulunan giines enerjili su 1sitma sistemlerinin bakim ve onarimini
yaptirmak, sistemlerin ¢aligirligini saglamak.

s) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagli tiim hizmet birimlerinde onarim ve tadilat projeleri hazirlamak, yapilan onarim veya revizyon iglemleri
sonucu uygulama projelerinin (Autocad ¢izimleri vs.) ve tek hat semalarinin giincellenmesini saglamak.
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t) Enerji kullanimina, verimliligine ve tiiketimine iligkin kapsam dahilindeki binalarimizda ekipman
ve sistem tasarimlarinin enerji performansin arttiracak sekilde ¢alismalar yapilmasini saglamak.

u) Her tiirlii felaket senaryosuna hazirlikli olmak, kritik hizmetleri azami 6l¢iide sunmak ve yiiriitiilen
tim alt yapt hizmetlerinde kesinti ihtimallerini azaltacak sekilde is siirekliligi planlar1 olusturmak, test
yonetimi hazirlamak ve uygulamak.

1) Damla sulama sisteminin toprak iizerinde kalan sulama borusunu besleyen tesisatta bakim, onarim
ve revizyon islemlerinin yapilmasini saglamak.

V) Mekanik ve Tesisat Servis sefi tiim gorevleri ile ilgili olarak Idari Isler ve Koordinasyon Sefine
kars1 sorumludur.

Mekanik ve Tesisat Servis Personeli teknik gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Mekanik ve Tesisat Servisi Personeli genel gorev yetki ve sorumluluklarina tabii
olup teknik konularda yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Sosyal Yagam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagl tiim hizmet birimlerinin; Isitma-Sogutma ve Havalandirma (Kazan, Chiller, Fan-coil, Taze Hava ve
Klima Santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, medikal oksijen sistemi, yangin tesisatlar1 ve yangin
sondiirme sistemlerinin ve bahse konu sistemlere ait alt yap1 tesisatlarini olusturan donanimlarda meydana
gelmesi muhtemel arizalar1 engellemek amaciyla tiim donanimlarin teknik 6zelliklerini ve islevlerini kontrol
etmek, kontrol neticesinde tespit edilen aksakliklarin giderilmesini, donanimlarin i¢ ve dig temizliginin
yapilmasi, 6zelligini kaybeden ve yipranan pargalarin yenileri ile degistirilmesini saglamak,

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagl tiim hizmet birimlerinin; Isitma-Sogutma ve Havalandirma (Kazan, Chiller, Fan-coil, Taze Hava ve
Klima Santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, medikal oksijen sistemi, yangin tesisatlar1 ve yangin
sondiirme sistemlerinin ve bahse konu sistemlere ait alt yap1 tesisatlarini olusturan donanimlarin kendisinden
beklenen teknik Gzellikleri ve islevleri yerine getirememesi durumunda; arizanin ilerlemesini ve zararin
biiyiimesini 6nlemek iizere gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinarak tamir, parga veya iiriin degisikligi yapilarak
donanimin beklenen teknik 6zellik ve islevlerle calisir hale getirmek, tiim yazilim ve donanim envanterlerini
olusturmak ve giincel tutmak,

C) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagh tiim hizmet birimlerinin; Isitma-Sogutma ve Havalandirma (Kazan, Chiller, Fan-coil, Taze Hava ve
Klima Santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, medikal oksijen sistemi, yangin tesisatlar1 ve yangin
sondiirme sistemlerinin ve bahse konu sistemlere ait alt yapi tesisatlarinin 7/24 esasina gore c¢alismasini
saglamak, periyodik bakim ve onarimlarini1 yapmak, ariza kaynaklarini arastirmak, ariza kaynaklarini tespit
etmek ve gerekli 6nlemleri almak,

¢) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagh tiim hizmet birimlerinin; Isitma-Sogutma ve Havalandirma (Kazan, Chiller, Fan-coil, Taze Hava ve
Klima Santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, medikal oksijen sistemi, yangin tesisatlar1 ve yangin
sondiirme sistemlerinin fiziksel giivenligi i¢in alinan mevcuttaki tedbirlerin kontroliinii yapmak, mevcut
durumun korunmasini saglayici 6nlemler almak ve gelistirmek,

d) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli tiim miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda
tamirat, tadilat ve onarim hizmeti vermek, demir donati1 (kapi, pencere, 1zgara vb.) is ve islemlerini yerine
getirmek, teknik sartname ve personel destegi saglamak,

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

f) insaat ve Peyzaj ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki oturma banki, masa, ¢dp kovasi, gocuk
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 Bagkanligina
bagh tiim hizmet birimlerinin; Isitma-Sogutma ve Havalandirma (Kazan, Chiller, Fan-coil, Taze Hava ve
Klima Santralleri) sistemlerinin, yangin pompalari, yangin tesisatlari ve yangin sondiirme sistemleri ile ilgili
herhangi bir mal ve hizmet aliminin gerekli olmasi durumunda gerekli ¢aligmalari yapmak, uygulama
projelerini hazirlamak,

g) Hizmet saglayicis1 tarafindan yapilacak olan bakim, onarim ve ariza islemleri esnasinda
kontrolorliik ve denetmenlik yapmak,
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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 takil dahili ve harici
cihazlar1 kontrol etmek, bakimi/onarimini yapmak,

J) Periyodik koruyucu bakim uygulamak, ariza/hasarlarin giderilmesini saglamak, hasarlarda gerekli
kurtarma ve koruma tedbirlerini almak,

K) Yeni sistem kurulumu yapilacak binanin ya da kampiis alaninin mekanik altyapisi ile tesisat
sisteminin kesintisiz ve saglikli ¢alismasinin uygunluguna yonelik kesif calismasim yapmak, kesif raporunu
hazirlamak, raporun uygun goriilmesi halinde kurulumu gerceklestirmek,

I) Yeni sistem kurulumuna dair kesif ¢alismasinda ihtiyaclari dogru tespit etmek ve tasarruf tedbirleri
cercevesinde degerlendirerek kesif raporunu diizenlemek, kesif raporunun uygun goriilmesi halinde kurulumu
gergeklestirmek, cihazi ¢alisir durumda teslim etmek ve demirbas devrini yapmak,

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

n) Yeni yapilan ve planlanan ek hizmet binalarina taginacak birimlerin yapacagi yer degisikligi i¢in
altyapilarinin (makine-cihaz montaj-demontaj ve tesisat vb.) hizmetlerini yerine getirmek,

0) Tamiri miimkiin olmayan cihazlarin demirbas diisiim teknik raporunu hazirlamak,

0) Sistemsel kesintiye ugramis genel arizalarda Servis Sefine durumu raporlamak,

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

r) Sistemlerin montaj-de montajlari esnasinda minimum kesintiyle gergceklesmesini saglamak,

s) Otomasyon Sisteminin kullanima agilmasi i¢in ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii yazilim yiiklemesini
ve diger donanimlar ile uyumlu ¢alisacak sekilde kurulmasini saglamak, kontrol etmek,

s) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagl tiim hizmet birimlerinde tesis icerisinde hasar goren korkuluk, merdiven, demir-gelik vb. konstriiksiyon
elemanlarin onarimini1 yapmak, ihtiya¢ duyulan malzeme ve tesisatlarda gerekli kaynak tamir iglemlerini
yapmak ve talep edilen yerlerde yeni imalat yapmak,

t) Sosyal Yagsam Kampiisii i¢erisinde bulunan giines enerjili su 1sitma sistemlerinin bakim ve onarimini
yapmak, sistemlerin ¢aligirhigini saglamak,

u) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagl tiim hizmet birimlerinde onarim ve tadilat projeleri hazirlamak, yapilan 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 ¢alismalar 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 gorevleri ile ilgili olarak Mekanik ve Tesisat Servis Sefine
kars1 sorumludur.

ingaat ve Peyzaj Servis Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) insaat ve Peyzaj Servis Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklarina tabii olup teknik
konularda yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sosyal Yagam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagli tiim hizmet birimlerinin; aliiminyum/ahsap/pvc kapi ve pencerelerinin onariminit yapmak, insaat
tadilatlar1 ve boya islerini yapmak ve gerektigi durumlarda hizmet alimi yapmak ya da hizmet alimi1 yapilmasi
icin teknik sartname destegi vermek, bahse konu malzemelere ait alt yap1 bilesenlerini olusturan {irlinlerde
meydana gelmesi muhtemel arizalar1 engellemek amaciyla tiim iiriinlerin teknik 6zelliklerini ve islevlerini
kontrol etmek, kontrol neticesinde tespit edilen aksakliklarin giderilmesini, {irlinlerin i¢ ve dis temizliginin
yapilmast, 6zelligini kaybeden ve yipranan parcalarin yenileri ile degistirilmesini saglamak,

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan peyzaj alanlar1 ve siis havuzlarinin bakim, onarim, giivenlik,
yenileme, temizlik ve sulama iglemlerinin periyodik olarak yapilmasini saglamak,

) Sorumluluk alanlarinda gesitli etmenlerden dolay1 eksilen her tiirlii bitkisel materyalin ekim ve
dikim tekniklerine ve planlanan projesine uygun olarak tamamlanmasini saglamak,
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¢) Mekanik ve tesisat ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki oturma banki, masa, ¢6p kovasi, cocuk
oyun gruplari, spor aletleri ve her tiirli yapisal malzemenin bakim, onarim, tamir, yenileme ve boyama
taleplerini ilgili servis sefligine bildirir ve islerin sonu¢lanmasini takip eder.

d) Sorumluluk alanindaki her tiirli bakim, onarim, ekim, temizlik, dikim ve sulama islerinden
sorumludur.

e) Sorumluluk alanlarinda bulunan su tesisat islerinin aktif ¢alismasi i¢in 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
saglikli gelisimi i¢in her tiirlii iyilestirme ¢alismalarini yaparak hastaliklarla miicadelesini gerceklestirecek
onlemleri alir.

g) Diizenlenmis yesil alanlarda gerekli goriilmesi halinde revize programi hazirlar. Gerekli goriilen
revize planlarini teklif eder.

&) Bina ve tesislerde insaai kii¢iik capli onarim tadilat faaliyetlerini birimin isci personeli ile yapmak.

h) Gerektiginde Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi sorumluluk alanlarinda boya insai onarimi
dograma iglerini (aliiminyum/pvc/ahsap vb.) birimin is¢i personeli ile yapmak.

1) Thtiyag halinde Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligimizin yiiriittiigii islere ait yapisal onarimlar i¢in
malzeme destegi saglamak.

i) Midirligiin ihtiyaglart dogrultusunda alimi yapilacak insaat ve peyzaj servisi is kapsaminda ihtiyag
duyulan malzeme, donanim ve yazilim ihtiya¢larinin belirlenerek alim siireclerini baglatmak.

j) insaat ve peyzaj servisi sorumluluk alanlarindaki fiziki giivenliginin saglanmas1 icin gerekli
onlemleri almak,

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

I) Yeni kurulacak hizmet binalarinin ingaat ve peyzaj ihtiyaclarini belirlemek, projelendirmek, temin
edilmesini saglamak ve ilgili miidiirliige demirbaslar devretmek.

m) Birimlere devredilen demirbaglarin diistimii i¢in cihazin ilgili servis raporu ile birlikte Sube
Miidiirliigiine iadesini saglamak.

n) Onarimi miimkiin olmayan arizali cihazlar ve {irlinlerin yedek parga olarak degerlendirilmesini veya
atiga gonderilmesini planlamak.

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

0) Talepler dogrultusunda giinliik is plan1 yaparak personelini yonlendirmek, islevsel siireci takip
etmek ve sonuglanmasini saglamak.

p) Servisinde gorevli tiim personelin sistemde kullanilan cihazlar ve malzemeler ile ilgili egitim
almalarini saglamak.

r) Talep dogrultusunda ilgili sistemleri kurmak igin kapasiteyi belirlemek ve teknik olarak gerekli
calismalar1 hazirlamak.

s) Isletilen tiim tesis alt yapisina ait ihtiya¢ duyulan tiim malzeme ihtiyaclarinin belirlenerek alim
siirecini baslatmak.

s) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli miidiirliiklerin alt yapisinda yeni diizenlemeler i¢in
gelisen teknolojideki yenilikleri takip etmek, arastirmak, test etmek ve ¢ikan sonuglari belediyenin gerekli
birimlerine aktarmak, koordinasyonu saglamak.

t) Daire bagkanligi ve birimlerinde bulunan insaat ve peyzaj malzemelerinin envanter kontrollerini
saglamak, ihtiyaglarini ve varlik envanterini giincel tutmak.

u) Insaat ve Peyzaj servisinin islevselliginde dogabilecek ihtiyaglar1 belirlemek, teknolojik yeniliklerin
sistemlere uyum olasiliklari1 degerlendirmek, tespitlerde bulunmak, bununla ilgili analiz siireglerini
baslatmak ve uygulamak.

i) Biiyiik capli onarim ve tadilat islemlerini Kurumumuz ilgili birimlerine bildirmek ve koordinasyonu
saglayarak takip etmek.

V) Bina ve tesislerde insai kiigiik ¢capli onarim ve tadilat projeleri hazirlamak, yapilan onarim veya
revizyon iglemleri sonucu rolove ve uygulama projelerinin (Autocad ¢izimleri vs.) giincellenmesi saglamak.
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y) Sosyal Yagsam Kampiisii Peyzaj Alanlarinda az su tiiketimi olan bitkileri tercih etmek ve bu bitkilerin
dikimini saglamak.

7) Insaat ve Peyzaj Servis sefi tiim gorevleri ile ilgili olarak Idari isler ve Koordinasyon Sefine kars1
sorumludur.

Ingaat ve Peyzaj Servis Personeli teknik gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Insaat ve Peyzaj Servisi Personeli genel gorev yetki ve sorumluluklaria tabii olup
teknik konularda yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan hizmet binalarinin ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
bagh tiim hizmet birimlerinin; aliiminyum/ahsap/pvc kapi ve pencerelerinin onarimin1 yapmak, kiigiik insaat
tadilatlar1 ve boya islerini yapmak ve gerektigi durumlarda hizmet alimi yapmak ya da hizmet alimi yapilmast
icin teknik sartname hazirlamak, teknik sartname hazirligi esnasinda piyasa arastirmasi yapmak. Bahse konu
malzemelere ait alt yap1 bilesenlerini olusturan {iriinlerde meydana gelmesi muhtemel arizalari engellemek
amactyla tiim triinlerin teknik 6zelliklerini ve islevlerini kontrol etmek, kontrol neticesinde tespit edilen
aksakliklarin gidermek, iirlinlerin i¢ ve dis temizliginin yapmak, 6zelligini kaybeden ve yipranan pargalarin
yenileri ile degisimlerini yapmak.

b) Sosyal Yasam Kampiisiinde bulunan peyzaj alanlar1 ve siis havuzlarinin bakim, onarim, giivenlik,
yenileme, temizlik ve sulama islemlerini periyodik olarak yapmak.

) Sorumluluk alanlarinda gesitli etmenlerden dolay1 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 ve islerin sonu¢lanmasim takip eder.

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

e) Sorumluluk alanlarinda bulunan su tesisat islerinin aktif ¢alismasi igin gerekli takip ve tedbirleri
alir. Onarimu yapilacak veya tesisati olmayan alanlar igin gerekli caligmalar1 yapmak.

f) Sorumluluk alanlar igerisinde yer alan bitkisel materyalin bakim ve kontroliinii yapar. Bitkilerin
saglikli gelisimi i¢in her tiirlii iyilestirme ¢alismalarin1 yaparak hastaliklarla miicadelesini gergeklestirecek
onlemleri alir.

g) Diizenlenmis yesil alanlarda gerekli goriilmesi halinde revize programi hazirlar. Gerekli goriilen
revize planlarini teklif eder.

g) Bina ve tesislerde insai kiiciik ¢apli onarim tadilat faaliyetlerini yapmak.

h) Gerektiginde kamusal alanlarda boya ingaai onarimi dograma islerini (aliimintum/pvc/ahsap vb.)
yapmak.

1) Ihtiyag halinde Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligimizin yiiriittiigii islere ait yapisal onarimlar igin
malzeme destegi ve tasima iglemlerini gergeklestirmek.

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

J) Sorun yasanan bolgede test ve inceleme yapmak, yapilan test ve inceleme sonuglarini raporlamak,
Periyodik koruyucu bakim uygulamak, ariza/hasarlarin giderilmesini saglamak, hasarlarda gerekli kurtarma
ve koruma tedbirlerini almak.

K) Yeni sistem kurulumu yapilacak binanin ya da kampiis alaninin ingai altyapisi ile sulama tesisat
sisteminin kesintisiz ve saglikli ¢alismasinin uygunluguna yonelik kesif ¢alismasin1 yapmak, kesif raporunu
hazirlamak, raporun uygun goriilmesi halinde kurulumu gerceklestirmek.

I) Yeni tesis kurulumuna dair kesif ¢alismasinda ihtiyaglari dogru tespit etmek ve tasarruf tedbirleri
cercevesinde degerlendirerek kesif raporunu diizenlemek, kesif raporunun uygun goriilmesi halinde kurulumu
gergeklestirmek, istenilen iiriin ve malzemeleri ¢alisir durumda saglam teslim etmek ve demirbas devrini
yapmak.

m) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 tarafindan yeni kurulacak hizmet binalarinin insai ihtiyaglarini
belirlemek, piyasa arastirmasini yapmak, raporlamak, yeni yapilan ve planlanan ek hizmet binalarina taginacak
birimlerin yapacagi yer degisikligi i¢in altyapilarimin (iiriin montaj-demontaj, insai onarim vb.) hizmetlerini
yerine getirmek.

n) Tamiri miimkiin olmayan cihazlarin demirbas diistim teknik raporunu hazirlamak.

0) Malzemelerin ve hizmetlerin genelinde olusan ariza nedenlerini arastirarak gerekli 6nlemleri almak.

15

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmagtr.
Evrak sorgulamasi https://eislem.izmir.bel.tr/tr/EbelgeSorgu/13?eD=BSMMPME2T2&eS=1092863 adresinden yapilabili



0) Malzeme/iiriin montaj-de montajlar1 esnasinda minimum maliyetle en kisa siirede gergeklesmesini
saglamak.

p) Bina ve tesislerde insai kii¢iik ¢apli onarim ve tadilat projeleri hazirlamak, yapilan onarim veya
revizyon islemleri sonucu rolove ve uygulama projelerinin (Autocad ¢izimleri vs.) giincellenmesi yapmak.

r) Sosyal Yasam Kampiisii Peyzaj Alanlarinda az su tiiketimi olan bitkileri tercih etmek ve bu bitkilerin
dikimini yapmak.

s) Insaat ve Peyzaj Servis Personeli tiim gorevleri ile ilgili olarak Insaat ve Peyzaj Servis Sefine kars1
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar1

Sosyal Kampiis idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin cahsma usul ve esaslar

MADDE 17- (1) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir;

a) Sube Miidiirligiine bagh seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak plan ve program dahilinde
caligmalariin yiiriitiilmesini saglar.

b) Sorumluluk alanlar1 dahilinde kendi ekipleri ile kiigiik ¢apli insai ve bakim ¢aligmalar yapar.

€) Midirliigiin  yapacagt mal ve hizmet isleri ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasi,
gerceklestirilmesi ve ihalelerin sartname dogrultusunda tamamlanmasini i¢in gerekli kontrolii saglar.

¢) Sosyal Kampiis Idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslar1 kapsaminda
olusturulan operasyonel prosediirler, “Sosyal Yasam Kampiisii Isletme Politikas1” icerisinde
detaylandirilmaktadir.

idari isler ve Koordinasyon Servis Sefliginin calisma usul ve esaslari

MADDE 18- (1) Elektrik-Elektronik Sefliginin ¢aligma usul ve esaslari sunlardir;

a) Sefligin gorev alanina giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanli,
tamamlayici ¢aligmalari saglamak.

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

Elektrik-Elektronik Servis Sefliginin calisma usul ve esaslari

MADDE 19- (1) Elektrik-Elektronik Sefliginin ¢caligma usul ve esaslar1 sunlardir;

a) Sefligin gorev alanina giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanli,
tamamlayici ¢aligmalari saglamak.

b) Seflige bagl tiim teknik ve idari personelin uzmanliklar1 dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

Mekanik ve Tesisat Servis Sefliginin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 20- (1) Mekanik ve Tesisat Sefliginin ¢aligma usul ve esaslar1 sunlardir;

a) Sefligin gorev alanina giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanl,
tamamlayici ¢aligmalari 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.

Insaat ve Peyzaj Servis Sefliginin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 21- (1) Ingaat ve Peyzaj Sefliginin ¢calisma usul ve esaslar1 sunlardir;

a) Sefligin gorev alanmna giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanli,
tamamlayici ¢calismalar saglamak.

b) Seflige bagh tiim teknik ve idari personelin uzmanliklar1i dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

Miidiirliigiin biitcesi

MADDE 22- (1) Midiirliik; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda
Belediye Bagkaninin biitge ¢agrisina istinaden, yillik biit¢e tasarilarini hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina baglh Biitge Sube Miidiirliigiine gobndermek zorundadir.
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Miidiirliige Bagh Birimlerin Ihtiyaclarinin temini ve muhafazasi

MADDE 23- (1) Miidiirliige bagli birimler; ihtiya¢ duyduklar: mal ve hizmet taleplerini, tabi oldugu
ihale mevzuat1 (4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu) ger¢evesinde hizmet ve mal alimi icin Satinalma Dairesi
Bagkanligina bildirir.

a) Birime ait mal ve malzemelerin giris-cikis ve muhafaza islemlerini yapar, hurdaya c¢ikan
malzemelerin diisiim evraklarin1 hazirlayarak onlara iliskin ayniyat kayitlarini tutar.

Miidiirliige bagh birimlerin inceleme-arastirma ve planlamasi

MADDE 24- (1) Midiirliige baglh birimler; kendi midiirliiklerinin faaliyet alanlari ile sinirli olmak
iizere; yurt ici ve yurt disinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma ve planlama yapmak
iizere mevzuata uygun olarak alinacak onayi takiben personel gorevlendirebilirler.

Miidiirliige bagh birimlerin yazismalar

MADDE 25- (1) Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Hemsehri iletisim Merkezi, Satinalma Dairesi
Baskanlig1, Insan Kaynaklar1 Dairesi Bagkanlig1, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1 birimlerinin kayitlaria
girmis her tirli evrakin ilgili birime sevk edilerek veya edilmeksizin degerlendirilmesi saglanir ve
sonuglandirilma iglemleri yapilir.

Miidiirliige bagh birimlerin ortak gorevleri

MADDE 26- (1) Miidiirliige bagl birimler kendi aralarinda koordineli olarak ¢alismay1 saglamakla
gorevlidir. Daire Bagkanligia baglh birden fazla Miidiirliigii ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda
gorevlendirme Daire Baskanligi Makami tarafindan yapilir. Birden fazla belediye birimi ile diger kamu kurum
ve kuruluslarini ilgilendiren is veya gorev séz konusu oldugunda ise gorevlendirme Koordinator, Daire
Bagkanlig1 veya Bagkanlik Makami tarafindan yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 27- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6nceki yonerge yiirtirliikkten
kalkmis olur.

Yiiriirlik

MADDE 28- (1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme )

MADDE 29- (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkani
yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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