ESKISEHIR SU VE KANALIZASYON iDARESi GENEL MUDURLUGU
DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi (ESKI)
Genel Mudirliigli Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi ve alt birimlerin goérev, yetki,
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

(2) Bu Yonerge; Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlhiginin goérev, yetki ve sorumluluk
alaninda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslari
kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge,

a) 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiniin Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 9 uncu maddesinin (a) ve (h) fikrast ve 11 inci maddesinin (a)
ve (f) fikrasi,

b) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

c) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,

¢) Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve
Teskilat Yonetmeliginin 7 ve 12 nci maddesi,

d) Devlet Memurlari Yiyecek Yardimi Yonetmeligi,

e) Tasinir Mal Yo6netmeligi,

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede gecen,

a) Birim: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerini,

b) Cagr1 Merkezi: ESKI Genel Miidiirliigiinde hizmet veren ALO 185 Cagr1 Merkezini,

¢) Daire Bagkan1/Birim Amiri: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

¢) Daire Baskanligi: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlhigini,

d) ESKI/Idare: Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresini,

e) Genel Kurul: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

f) Genel Miidiir/Ust Yonetici: ESKI Genel Miidiiriinii,

g) Genel Midir Yardimcisi: Daire Bagkanligimin bagl oldugu Genel Miidiir
Yardimcisini,

g) Kanun: 2560 sayili istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus
Gorevleri Hakkinda Kanunu,

h) Sube Miidiirii: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagli ilgili sube miidiirlerini,

1) Yonerge: Bu Yonergeyi,

i) Yonetmelik: ESKI Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve Teskilat
Y 6netmeligini,

j) Yonetim Kurulu: ESKI Genel Miidiirliigii Yonetim Kurulunu,

ifade eder.



Destek Hizmetleri Dairgsi Baskanhgimin Misyonu
MADDE 4- (1) ESKI Genel Midirligiiniin ihtiya¢ duydugu alanlarda destek
hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yiirlitmektir.

IKiNCI BOLUM
Destek Hizmetleri Dairesi Bagskanh@inin Teskilat Yapisi,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Teskilat yapisi
MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagskanlig1 asagida siralanan;
a) Cagr1 Hizmetleri Sube Midiirligi,
b) Giivenlik Sube Mudiirliigi,
¢) Idari Isler Sube Miidiirliigii
ile bunlara bagli diger alt birimlerden olusur.
(2) Daire Bagkanliginin fonksiyonel teskilat semas1 Ek-1"de belirtilmistir.

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhginin Gorevleri

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miudiirliik yerleskesinde ve diger yerleskelerde, ilgili birimlerle koordineli
olarak koruma ve giivenlik, temizlik, ¢evre ve yesil alanlarin bakimi faaliyetlerini yiiriitmek
veya yaptirilmasini saglamak,

b) Cagri merkezi ¢alismalarinin diizenli, siirekli ve verimli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak,

€) Cagr1 Merkezine gelen talepleri ilgili Daire Baskanliklarina iletilmesini saglamak ve
sonucunu takip etmek,

¢) Idare tarafindan Genel Miidiirliik yerleskesinde ve diger yerleskelerde sunulan
yemekhane hizmetinin diizenli ve saglikli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

d) Daire Baskanliginin biit¢esini hazirlamak ve yonetmek,

e) Is Saghg ve Giivenligi mevzuati kapsaminda gerekli dnlemlerin alinmasini ve
koordinasyonunu saglamak,

) Daire Baskanligmin gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde gerek duyulan
arag, gereg, isgiicii vb. ihtiyaglarin tespitini yapmak ve temin etmek,

g) Daire Bagkanligina gelen ve giden evraklarla ilgili dagitim, kontrol ve takibini
yapmak ve birimin arsiv hizmetlerini yiiriitmek ve yapilmasini saglamak,

g) Daire Baskanlig1 biinyesinde ¢alisan personelin normal galisma, fazla mesai, izin,
rapor, puantaj vb. bilgilerin diizenli takibini yapmak/yaptirmak, kontrol etmek ve kayit altina
alinmasini saglamak,

h) Daire Baskanliginin tasinir kayit ve kontrol islemlerinin yiiriitiillmesini saglamak,

1) Ilgili mevzuat ¢ergevesinde muayene ve kabul islemlerinin yapilmasini saglamak,

i) Daire Baskanliginin faaliyet raporunu, performans programini, i¢ kontrol eylem plani
ve risk degerlendirmesinin hazirlanmasini saglamak,

j) Personelin etkin ve verimli ¢alismasini saglamak amaciyla gerekli tespitleri yapmak
ve uygulamak; bu kapsamda teknolojik gelismeleri takip ederek ihtiyag duyulan teknik
egitim, teknik gezi ve benzeri faaliyetlerin ylriitilmesinde ilgili Daire Baskanliklar ile
koordineli ¢alismak,

k) Genel Midiir ve/veya bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluklar:
MADDE 7- (1) Daire Baskani; ilgili yasal diizenlemelerde belirtilen ve Genel Miidiir



tarafindan verilen gorevler i¢in kararlar almaya ve uygulatmaya yetkilidir. Ayrica; verilen bu
gorevlerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden Genel Miidiir ve bagli oldugu
Genel Midiir Yardimcisina karst sorumlu olup yiiriitiilen ¢alismalarla ilgili amirine diizenli
araliklarla rapor verir.

(2) Daire Baskani; biriminde gorev yapan personellerin disiplin islemlerini yiiriitmek
hususunda yetkilidir.

(3) Daire Bagkani; gorev ve yetkilerinden bazilarin1 siirlarint agikga belirtmek, yazili
olmak, mevzuata aykir1 olmamak sartiyla ve Genel Miidiiriin onay1yla alt birim yoneticilerine
devredebilir. Yetki devri uygun araglarla ilgililere duyurulur. Yetki devredilen personel,
yetkinin kullanimina iliskin olarak diizenli araliklarla yetki devredene rapor verir.

UCUNCU BOLUM
Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Cagn Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8- (1) Cagr1 Hizmetleri Sube Miidiirliigliniin gérevleri asagida sayilmaistir:

a) Idarenin cagr1 merkezi hizmetlerini yiiriitmek; cagri merkezi, resmi internet Sitesi ve
diger iletisim kanallar1 araciligiyla gelen abone talep ve sikayetlerini almak, ilgili birimlerle
gerekli koordinasyonu saglayarak ihbar, talep ve sikdyet konularini en kisa siirede
cevaplandirmak,

b) Planlanan su kesintileri veya sebeke hattinda meydana gelen ani arizalar nedeniyle
yasanan kesintiler hakkinda vatandaslar1 ¢esitli yollarla (internet sitesi, SMS, ¢agr1 merkezi
vb.) bilgilendirmek,

c) Cagr1 merkezi ¢aligmalarmin diizenli, siirekli ve verimli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak,

¢) Abonelerin verilen hizmetlerle ilgili memnuniyet derecesini 6lgmek; talep, sikayet ve
hizmetlere iliskin istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek,

d) Yeni ve iyi uygulama orneklerini takip etmek, ¢agri merkezi teknolojisini giincel
tutmak,

e) Afet ve acil durumlar, sebeke hattindaki biiyiik 6lgekli arizalar veya yogun yagis
nedeniyle olusan sel gibi olaylara iliskin ¢agri merkezine yapilan bildirimleri ivedilikle ilgili
birimlere “Acil” koduyla iletmek ve alinan talimatlar dogrultusunda gerekli islemleri
yliriitmek,

f) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Giivenlik Sube Miidiirligiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Giivenlik Sube Miidiirliigliniin gorevleri agagida sayilmistir:

a) Ozel Giivenlik Hizmetlerini, 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve
ilgili yonetmelikler kapsaminda icra etmek,

b) Ozel giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli planlama ve koordinasyonu
saglamak,

c) Herhangi bir olay vuku buldugunda 6zel giivenlik personeli yetkileri gergevesinde
miidahale etmek,

¢) Yetkilerini asan durumlarda en yakin emniyet ve jandarma birimine haber vermek ve
olay ile ilgili tutanak diizenleyerek Daire Baskanina bildirmek,

d) Genel Miudiirlik ve bagl yerleskelerin giris ¢ikislarin kontroliinii ve giivenligini
saglamak,

e) Genel Miidiirliik ve bagl yerleskelerin 5188 sayili Kanuna gore korunmasi gereken
alanlar1 i¢in giivenlik izni almak ve iptali i¢in gerekli is ve islemleri yapmalk,

f) Tiirk Bayraginin, Eskisehir Biiyiiksehir Belediyesi ve ESKI flamalarinin teminini,



temizligini, milli bayramlar vb. durumlarda asilmasin1 ve toplatilmasini saglamak,
g) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 10-(1) Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida sayilmistir:

a) Idare tarafindan Genel Miidiirliik ve diger yerleskelerde sunulan yemekhane
hizmetinin diizenli ve saglikli olarak yiiriitiillmesini saglamak,

b) Idarece yiiriitiilen temizlik hizmetleri ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek, gerekli kontrol
ve koordinasyonu saglamak,

¢) Daire Baskanligin taginir kayit ve kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Genel Midiirliik yerleskesinde ve diger yerleskelerde kiiclik capli bakim ve onarim
hizmetlerini yiiriitmek,

d) Cevre ve yesil alanlarin bakimi, temizligi ve peyzaj faaliyetlerini yiiriitmek,

e) Daire Baskanligina gelen ve giden evraklarla ilgili dagitim, kontrol ve takibini
yapmak ve Daire Bagkanliginin arsiv hizmetlerini yiirtitmek,

f) Vatandasglar1 su verimliligi konusunda bilin¢lendirmek amaciyla egitim ve
bilgilendirme ¢aligsmalar1 ytiriitmek,

g) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Sube Miidiirleri; birim personelinin sevk, idare ve disiplini konusunda
tam yetkili olmakla birlikte ilgili yasal diizenlemelerde belirtilen vazifeleri zamaninda ve
uygun sekilde yerine getirmekten Daire Baskanina karsi sorumlu olup, faaliyetlere iliskin
yiiriitiilen ¢aligmalarla ilgili amirine diizenli araliklarla rapor verir,

(2) Sube Miidiirleri; birimlerinin gorevlerine uygun olacak sekilde tiim personelin gorev
tanim formlarini ve birim is akis semalarini hazirlar, Daire Bagkaninin onayina miiteakip ilgili
personele yazili olarak teblig eder,

(3) Sube Midiirleri; gorev tanimlarinda, is akis semalarinda ve/veya personelin gorev
yerinde degisiklik olmasi halinde, s6z konusu degisiklikleri Daire Baskanina onaylatarak,
ilgililere imza karsilig: teblig eder,

(4) Sube Miidiirleri; personele ait normal ¢alisma siiresi, fazla mesai, izin, rapor, puantaj
ve benzeri bilgileri diizenli olarak takip eder ve usuliine uygun sekilde kayit altina alinmasini
temin eder,

(5) Sube Miidiirleri; personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak amaciyla gerekli
tespitleri yapar, uygular; bu kapsamda teknolojik gelismeleri takip ederek ihtiya¢ duyulan
egitim, teknik gezi ve benzeri imkanlarin temin edilmesini saglar,

(6) Sube Miidiirleri; gorev ve sorumluluk alanina giren konularla ilgili gelen dilekge ve
elektronik iletilerin yasal siiresi iginde cevaplandirilmasini saglar,

(7) Sube Mudiirleri; is sagligi ve gilivenligi mevzuatinin uygulanmasi igin gerekli
koordinasyonu saglar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

izleme

MADDE 12- (1) Tim birimlerin faaliyetlerinin degerlendirilmesi, koordine edilmesi,
izlenmesi ve raporlanmasi amaciyla; Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve gerekli goriilen diger
personelin katilimiyla aylik olarak diizenli toplanti yapilmasi esastir.

(2) Bu toplantilarda yapilan degerlendirme ve kararlar toplanti tutanagi ile kayda alinir.

(3) Daire Baskani, toplant1 tutanagini bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina



gondermekle ylikiimliidiir.

Gorevin devir ve teslimi

MADDE 13- (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel; {lizerinde bulunan
gorevlerle ilgili belge, evrak, dosya, defter, makine, arag, gere¢ ile diger dokiiman ve
malzemeleri birim ydneticisinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile
ilgili diizenlenen tutanagi birim yOneticisine Verir.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere
gore yapar.

Vekil personel gorevlendirilmesi

MADDE 14- (1) Daire Baskanlar1 tarafindan, gorevinden gegici olarak ayrilan (gegici
gorevlendirme, izin, kurs, rapor vb.) personel yerine kimin vekalet edecegi belirlenir.

(2) Vekil personelin; ilgilinin gorev tanim formunda belirlenen yedek personel goz
onilinde bulundurularak, ayrilan kisiye makam ve unvan olarak en yakin personel arasindan
gorevlendirilmesi esastir.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 15- (1) Yonergede, yer alan tiim is ve islemlerden, ilgili diizenlemeler
dogrultusunda, riskli ya da zorluk degeri yiiksek oldugu tespit edilenler hassas gorevler olarak
belirlenerek Hassas Gorevler Listesine kaydedilir.

(2) Hassas gorevler, sorumlulari tarafindan her yil gézden gegirilir ve gerekli goriiliirse
giincellenir.

(3) Belirlenen hassas gorevlere iliskin olarak ilgili diizenlemeler dogrultusunda
prosediirler hazirlanir ve tiim personele duyurulur.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 16- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Ust Yonetici yetkilidir.

Hiikiim Bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonerge

MADDE 18- (1) 15/08/2022 tarihli ve 187 sayili Yonetim Kurulu Karari ile kabul
edilen Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonergesi
yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik

MADDE 19-(1) Bu Yonerge; Yonetim Kurulu tarafindan onaylandigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 20-(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Ust Yéonetici yiiriitiir.

Ekler

Ek-1  : Fonksiyonel Teskilat Semas1



Cagr1 Hizmetleri
Sube Miidiirligi

Giivenlik

Sube Miidiirligi

Idari Isler
Sube Miidiirliigi




