TEKIRDAG SU VE KANALiZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU
DESTEK HiZMETLERi DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnerge, TESKi Genel Muduirliigii Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ve birimlerinin
kurulusunu, bu birimlerde gorevli personelin statlislinli, gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek
suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde, glivenli bir calisma diizeni icinde
yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénerge, TESKi Genel Mudiirligii Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ve birimlerinin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma diizenine iliskin usul, esas ve kurallari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge, 20.11.1981 tarihli ve 2560 sayili istanbul Su ve Kanalizasyon idaresi Genel
Mudirltgi Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanun hiikiimleri ile Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi Genel
Mudarligd Kurulus, Goérev ve Yetkileri Hakkinda Yonetmeligin 27. Maddesi hikimleri cercevesinde
diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yénergenin uygulamasinda;

a) Buyuksehir Belediyesi: Tekirdag Biiylksehir Belediyesini,

b) Daire Baskani: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanini,

c) Genel Mudiir Yardimcisi: TESKi Genel Midiir Yardimcisini,

¢) idare: Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Mudurligiini,

d) Personel/Calisan: TESKi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagli ilgili personeli, ifade eder.
e) Sube Midiirii: Destek Hizmetleri Sube Midiirii, Satinalma Sube Mudiirii, is Saghgi ve Givenligi Sube
Mudird, Guvenlik Sube Mudur, Kalite Yonetim Birimi Sorumlusu ve Sivil Savunma Uzmanini,

f) Ust Yonetici: TESKi Genel Midiriind,

g) Yénetim Kurulu: TESKi Yénetim Kurulunu,

IKINCi BOLUM
Teskilat, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Daire Baskanligi, Daire Baskani, Destek Hizmetleri Sube Miidiir(i, Satinalma
Sube Mudiirl, is Sagligl ve Guvenligi Sube Mudiril, Givenlik Sube Midiirii, Kalite Yonetim Birimi
Sorumlusu, Sivil Savunma Uzmani ve personelinden olusur.

Baghhk

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Genel Mudur ve/veya Genel Mudir Yardimcisina bagli
olarak faaliyetlerini yaratar.

(2) Daire Baskanliginin calismalarini Daire Baskani diizenler. Daire Baskaninin olmadigi zamanlarda bu gérev
vekaleten gorevlendirilen Sube Miduri tarafindan yerine getirilir.



Daire baskaninin gérev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 7- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)

c)

ilgili Daire Baskanhginca ihtiyaclarin belirlenmesi, teknik sartnamelerin hazirlanmasi, maliyet
hesaplarinin yapilmasi ve Makamdan onay alinmasini miteakip Genel MiudurlGgin diger
birimlerinin mal ve hizmet alimlari ile danismanlik hizmet alimlarini yirirlikteki mevzuat
hikiimlerine gore eksiksiz yaritmek,

Diger Daire Bagkanliklarinin gérev alanina girmeyen ya da Genel Mudirlik Makaminca uygun
gorilen mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek,

idarenin yemek, giyim, giivenlik, temizlik ve disaridan saglanacak personel servis hizmetleriile diger
sosyal hizmetlerini yapmak veya yaptirmak,

¢) idarenin hizmet binalari ile sosyal tesislerinin temizlik, tamir, bakim ve onarim islerini yapmak veya

d)
e)

f)

g)

yaptirmak,

idarenin hizmet binalari ile tesis ve arazilerinin peyzaj ve agaclandirma islerini yapmak,

idarenin genelini ilgilendiren kirtasiye, temizlik, biiro malzemeleri gibi tiiketim malzemeleri
ihtiyacini belirleyerek temin etmek,

idarenin hizmet binalariile her tiirlii tesisleri icin gerekli olan Tiirk Bayrag! ile sair tanitici bayraklari
temin etmek,

idarenin hizmet binalari ve her tiirli tesislerinde kullanilan su, dogalgaz ve diger isinma giderlerini
karsilamak,

g) idarenin hizmet binalarinda tiiketilen elektrik, su ve dogalgazin tasarruflu kullanilmasi hususunda

h)

o)

gerekli tedbirleri almak,

idarenin kullaniminda olan bina ve tesislerde gerekli 6zel giivenlik &nlemlerini almak ya da
aldirmak,

Sivil savunma, yangin givenligi ile her tlrli koruyucu givenlik hizmetlerini ilgili mevzuat
cercevesinde ylratmek,

idareye yapilan CIMER acik kapi ve bilgi edinme basvurularini takip ederek sonuclandirmak,
Kamuoyunu ve basini bilgilendirme amacli yapilan organizasyonlar ile idarenin her tiirlii tanitim,
acilis ve temel atma etkinliklerini diizenlemek,

idarenin kurum arsiv hizmetlerini yiiritmek, birim arsivlerinin kurulmasina yardimci olmak,
idarenin kitaplik ve dokiimantasyon merkezi hizmetlerini yuriitmek,

idarenin tiim personeli icin isyeri saghgi ve giivenligi isleri ile koruyucu hekimlik faaliyetlerini
yuritmek,

ALO 185 Cagri Merkezi ile ilgili is ve islemleri ilgili Daire Baskanliklari ile koordineli bir sekilde
yariatmek,

Genel Madurlik Konuk Evinin isletilmesine iliskin is ve islemleri ylrtutmek,

0) Kurum Yonetim Sistemi Politikasi ve entegre yonetim sistemi dogrultusunda ¢alismak.

p)

r)
s)

Faaliyetleri ile ilgili gerekli is Sagligi ve Giivenligi ve Cevre kirliliginin 6nlenmesi, enerjinin verimli
kullaniimasi konularinda énlemlerini almak / aldirmak,

Yirirlikteki mevzuat dogrultusunda galismalarini yapmak.

Surekli iyilestirme gayret ve hedefi dogrultusunda calismak.

s) Kurum stratejik hedefleri ve entegre yonetim sistemi hedefleri dogrultusunda calismalar yapmak

t)
u)

Genel Mudir ve bagh bulundugu Genel Midir Yardimcisinin verdigi diger gorevleri yapmak.
Yonetim temsilcisi olarak Entegre Yonetim Sistemine yonelik hazirlanan kritik dokiimanlari
onaylamak,

) Yonetim temsilcisi olarak Daire Baskanliklari seviyesinde tekrarli, aksayan veya ylriimeyen isler

v)
y)

olustugunda konunun ele alinarak ¢6ziimlenmesini saglamak,

Yonetim temsilcisi olarak i¢ tetkik ekibinin olusturulmasini onaylamak,

Yonetim temsilcisi olarak dis denetim siresince bulunarak yénlendirme ve organizasyonda gorev
almak,



z) Yonetim temsilcisi olarak Yonetimin gozden gecirmesi toplantisinda yer almak,

aa) Yonetim temsilcisi olarak Entegre Yonetim Sistemi igcin Genel Mudirin uygun gordigi harcamalari
yapmak. (denetim, egitim, danismanlik, anket, dis analiz, kitap, katalog, brosir, toplanti salonu,
ikramlar, kiyaslama ziyareti, temsil agirlama, mevzuat degisikligine bagh yapilacaklar, yazilim
ihtiyaci, kalibrasyon).

(2) Yukarida sayilan gorevleri Sube Midiirleri, Sivil Savunma Uzmani ve Kalite Yonetim Birimi araciligiyla
ylritmek.

Destek hizmetleri sube miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Sube Midurinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari Sunlardir;

a) idarenin genel amag ve politikalarina uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, yénetmelik,
Yonetim Kurulu Karari ve Genel Mudirligin genelge, duyuru, aciklama ve talimatlari
cercevesinde Daire Baskani’nin gérevini yapmasina yardim etmek,

b) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi biinyesinde yapilan 4734 sayili K.i.K 22. maddesine ait
alhimlari yapmak,

C) idarenin genelini ilgilendiren kirtasiye, temizlik, mobilya, elektrik, mefrusat, celik raf, odun,
komir, i1sitici, klima, su ihtiyaclari, baski, cilt, kase gibi tiketim malzemeleri ihtiyacini belirleyerek
4734 sayili K.I.K 22. maddesine gére temin etmek,

¢) Diger Daire Baskanliklarinin gorev alanina girmeyen Genel Midirlik Makaminca uygun goérilen
mal ve hizmet alimlarini gerceklestirmek,

d) 4734 sayil K.i.K 22. maddesine gore yapilan alimlari mal ve hizmet olarak EKAP 'a liste halinde
girislerini yapmak,

e) idarenin temizlik ve disaridan saglanacak personel servis hizmetleri ile diger sosyal hizmetlerini
yapmak veya yaptirmak,

f) idarenin hizmet binalari ile sosyal tesislerinin temizlik, tamir, bakim ve onarim islerini yapmak
veya yaptirmak,

g) idarenin hizmet binalarinin tel ¢it, peyzaj ve agaglandirma iglerini yapmak,

g) Genel Mudirliglimiz Hizmet Binasi ile Ek Hizmet Binalarinin asansor bakimlarini yaptirmak,

h) Genel Mudiirliik Binasi ve Ek Hizmet Binalarinin gay ocagi hizmetlerinin yiritilmesi,

1) idarenin tim birimlerine ait bayrak direkleri, bayrak, flama ihtiyaclarinin karsilanmasi,

[) Kamuoyunu ve basini bilgilendirme amacli yapilan organizasyonlar ile idarenin her tiirlii tanitim,
acilis ve temel atma etkinliklerini diizenlemek,

J) Genel Mudirligimiize ait gazete ve dergi aboneliklerini yapiimasi,

K) Genel Midirltgimiize ait tiim birimlerimizin dogalgaz faturalarinin édenmesi ve abonelikleri
yapmak,

[) idareye yapilan bilgi edinme (CIMER) basvurularinin koordinasyonu, yazismalari, takibi ve
sonuglandiriimasini saglamak,

m) idarenin hizmet binalarinda tiiketilen su ve dogalgazin tasarruflu kullanilmasi hususunda gerekli
tedbirleri almak,



n) Daire Bagkanhgi ile ilgili her tiirli yazisma islemlerini EBYS (izerinden yiriitmek,

0) idarenin kurum arsiv hizmetlerini yiiriitmek, birim arsivlerinin kurulmasina yardimci olmak,

6) idarenin kitaplik ve dokiimantasyon merkezi hizmetlerini yiriitmek,

p) Midiirliik biinyesinde ¢aliganlari denetlemek is ve iglemlerin mevzuata uygun, zamaninda
ve noksansiz yapilmasini ve karsilasilan aksakliklarin giderilmesini saglamak,

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

s) Daire Baskanligimiz birimleri tarafindan alinan mal ve malzemelerin birimlere
dagitmak, tasinir kayitlarinin tutmak ve muhasebe islemlerini yapmak,

s) Genel Mudirliik Konuk Evinin isletilmesine iliskin is ve islemleri yliritmek,

t) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

u) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi blinyesinde calisan strekli iscilere ait hakedis ve 6zlik
islemlerini yapmak, izin ve raporlarinin takibini yaparak puantaja aktarmak, fazla
mesailerinin takibini yapmak,

Satinalma sube midiiriniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Satinalma Sube Mudirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Sunlardir;

a) Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirligi hizmetlerinde ihtiyac duyulan her tiirli
mal alimi, hizmet alimi, yapim isi ve danismanlik hizmet alimi ile ilgili ihale ve dogrudan temin
taleplerini degerlendirip, ihtiyaglarin 4734 sayili Kamu ihale Kanununun ilgili maddesine gore,
uygun sartlarda ve zamaninda temin edilmesini saglamak,

b) ihalesi tizerinde birakilan istekliden, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 10.maddesi uyarinca
ilgili belgeleri istemek ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimlerine gore
sOzlesmesinin yapilmasini saglamak,

c) Ihalesi ve dogrudan temin ile satin alma islemi yapilacak mal alimi, hizmet alimi, yapim isi ve
danismanhk hizmet alimlari icin birimlerden gelen; talep, sartname, yaklasik maliyet vb.
belgeler dogrultusunda dokiimanlari olusturmak,

¢) ihaleilanlarinin yayimlanma asamasina kadar takibini yapmak yayimlanmasini saglamak,

d) ihale komisyonunu olusturmak gerekirse komisyonda gérev almak,

e) ihaleilanlarini kurumun resmi internet sitesinde yayinlamak,

f) ihale dokiimanlarini ihale islem dosyasi haline getirmek, tiim ihale yazismalarinin mevzuata
uygun olarak yapilmasini saglamak,

g) Kamu ihale Kanunu ile Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu uyarinca, gerekli belgeler ihale disi
birakilma sebeplerini iceren evrak, Sosyal Givenlik Kurumundan alinacak belge, Vergi
Dairesinden alinacak belge, Ticaret Odasindan yasakh olmadigina dair belge vb. belgeleri
yukleniciden temin edilerek ihale s6zlesmesinin yapilmasi saglamak,

Kamu Ihale Kurumu tarafindan istenilen ihale islem dosyasinin suretini onaylayarak

gondermek,

h) Soézlesmesiyapilan ihalelerin Kamu ihale Kurumuna ihale sonug¢ formu géndermek,

1) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi adina yapilan mal alimi, hizmet alimi, yapim isi ve
danismanlik hizmet alimi ihalelerinin sartname, yaklasik maliyet vb. belgeler dogrultusunda
dokimanlarini olusturmak,

i) Kamu ihale Mevzuati ile ilgili degisiklikleri internette www.kik.gov.tr adresinden ve Resmi
Gazeteden takip etmek,

j)  Satinalma birimi adina agilacak olan avanslarin agilma ve kapama islemlerini yiiritmek,

k) Kamu ihale Kurumu ve Basin ilan Kurumunda yayimlanan ilan bedelleri icin gelen faturalari
odemek,

I) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

oQc
—


http://www.kik.gov.tr/

is saghg ve giivenligi sube miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 10- (1) is Saghgi ve Giivenligi Sube Mudiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari Sunlardir;

a) ISG mevzuati hikimleri dogrultusunda gérev yapar. Genel Mudirligiimiiz kadrolu isgi,
sozlesmeli ¢alisanlarinin ve bagli tesislerde yapilan koruyucu ve dnleyici is saghgi ve glivenligi
cahsmalarini ilgili birim sorumlusu ile birlikte koordine etmek, Teski Personel A.S blinyesinde
bulunan personele ait yiritiilen is Sagligi ve Giivenligi calismalarini yazili olarak talep etmek.

b) Daire Bagkanhigl adina alimi yapilan kisisel koruyucu donanimlara iliskin teknik sartnameleri
inceler. Kisisel koruyucu donanimlarin iISG mevzuatina uygun olmasi durumunda “iSG Malzeme
Alimi Uygunluk Formu” dlzenler. Alim prosedirleri ilgili Daire Baskanligi tarafindan
sonuclandirilan is Saghgi ve Giivenligi ile ilgili malzeme ve ekipmanlarin kabuliinde is Saglik ve
Guvenlik Biriminde gorevli isyeri hekimi ve / veya is glivenligi uzmaninin hazir bulunmasiniilgili

isverenle koordine etmek,

C) Teski Personel A.S tarafindan yazili olarak talep edilen personel calistirilmasi esasina dayali
hizmet alim teknik sartnamelerini, gérevli personel ile birlikte iSG Mevzuati kapsaminda

inceler. inceleme sonucu olusturulacak raporu, yazil olarak ilgili birime géndermek,

¢) llgili Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiilen, yapim ihaleleri kapsaminda alt isveren calismalarini
yine ilgili Daire Baskanligindan gelecek yazil talep dogrultusunda is Sagligi ve Giivenligi Kanunu
geregi talep edilen dosyalarin denetlenmesini gerceklestirerek Alt isveren Yiikleniciye Ait Sirket
(Firma) Bilgileri Formunu olusturmak ve olusturulan formu ilgili kontrolliik teskilatina yazili

olarak bildirmek,

d) Calisanlarin genel is kiyafetlerinin (yazlik kiglik is kiyafeti, is ayakkabusi, bariyerli kep, reflektérli
file yelek, reflektorlii parka vb.) alimina yonelik teknik sartnameler olusturmak, alim
proseddrlerini tamamlamak, depolanmasini ve stok kontrollini saglamak, birimlerin talepleri

dogrultusunda dagitimini yapmak,

e) s Givenligi Uzmani, isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personeli yasal calisma siiresi boyunca, Genel
Midurliik isyerlerinde fiilen gérev yapar. isyeri Hekiminin isyerindeki riskler, saglk gézetimi,

yapilan ise giris ve periyodik muayeneler konusunda galisanlari bilgilendirmesini saglamak,

f) Genel Midirligiimiiz personelinin (memur, kadrolu isci ve sdzlesmeli) is saghgi ve givenligi
egitimleri ve bilgilendirmeleri konusunda gerekli planlamay!r yaparak onaya sunmak,

Calisanlarin is Saglig ve Guivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik geregince egitim programini hazirlamak, egitimlerin verilmesini saglamak,

g) Genel Midirlugimuz personelinin (memur, kadrolu isci ve sézlesmeli) diger Kamu, Kurum ve
Kuruluslar ile is Saghgr ve Giivenligi Kanunu kapsaminda gelisimini saglayacak egitimleri
organize etmek ve diizenlemek, (Yiksekte Glvenli Calisma, Kapali Alanlar, Mesleki Yeterlilik,
ilkyardim, Yangin Sondiirme ve Miidahale, meme kanseri, obezite, yiiksekte giivenli ¢alisma

vb.),

g) Daire Baskanhklarimiz tarafindan gercgeklestirilen talepler dogrultusunda Genel Mudurligimiz
¢alisma alanlarinin saglik ve giivenlik risklerine karsi ylratilecek her tiirli koruyucu, 6nleyici
ve dizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, calisma ortami gozetimi konusunda rehberlik yapmak

ve Oneriler hazirlayarak ilgili birimleri uyarmak,

h) s Saglig ve Givenligi Kurulu toplantilarini gergeklestirir, ilgili kurulda iyilestirmeye acik alanlar
icin Ust yonetimin karar almasini saglamak, alinan toplanti kararlarinin takibini yapmak, Teski
Personel A.S tarafindan dizenlenen Kurul toplantilarina katilim saglamak, ¢alismalara dair

goris belirtmek, gorilen uygunsuzluklara dair gerekli kararlarin alinmasi saglamak,



1) Genel Mudirliigiimiiz hizmet birimlerinde is Saglgi ve Givenligi konularinda ilgili Daire
Baskanligi tarafindan iSG uygulamalari konusunda gorevlendirilen personel tarafindan iletilen
saha degerlendirme, ramak kala rapor ve bildirimleri sonucunda iyilestirme faaliyeti
belirleyerek, is Saghgi ve Givenligi ile ilgili diizeltici faaliyetleri baslatmak,

i)  TS-EN-1SO 45001 is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi anlayisi ile yiiriitiilmesine iliskin usul
ve esaslarin belirlenmesine yonelik ¢calismalar yapmak,

j) is Saghgi ve Giivenligi, yonetim sisteminin gereklerini yerine getirmek, ilgili yasal sartlara uygun
calismak, sistemlerin etkinligine ve siirekli iyilestirilmesine katkida bulunmak,

k) Daire Baskani tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Sivil savunma uzmanhgi gérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Sivil Savunma Uzmaninin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari Sunlardir; 7126 Sayili
Sivil Savunma Kanunu ve 07.05.1962 tarih ve 11100 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Sivil
Savunma Idaresi Tasra Teskilati ile Daire, Miiessese ve Tesekkdller, Sivil Savunma Personelinin
Gorev ve isbdlimii Hakkindaki Yonetmelik hiitkiimleri ve 05.08.2010 tarih ve 27663 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Basbakanlk (Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanhgi) Sivil Savunma
Uzmanlarinin idari Statileri, Goérevleri, Calisma Usul ve Esaslari ile Egitimleri Hakkinda
Yonetmelik hiklimlerine gore gorev ve yetkileri bulunmaktadir.

a) Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari glincellemek,

b) Kurumun tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,

c) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri icin gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin tedarik
ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, bakim ve korunmalarinin takibini
yapmak,

¢) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri icin gerekli 6denegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve biitgeye konulmasini saglamak,

d) Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve Ust yoneticileri bilgilendirmek,

e) Hizmetlerleilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini yerine
getirmek,

f) Yonetmelikte belirtilen gérevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Kurum ile il Afet ve Acil Durum
Mudarlagi ve diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

g) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri Daire Baskanliklari ile
ortak yurutilmesini saglamak,

g) 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yirlrlige konulan binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin Kurumda uygulanmasini takip etmek
ve yangin 6nleme tedbirlerini denetlemek,

h) Kurum icerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sistemini isletiimesine
iliskin islemleri ylritmek,

1) Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

i) Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeler,
koruyucu glivenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile kurumun denetimine tabi 6zel
kurulus personeline egitim vermek veya bu konularla ilgili egitim alinmasini saglamak,

j)  Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu adina
sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlenmesini ve
ylritilmesini saglamak,

k) Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiratilen afet, sivil savunma, acil
durum, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

I) Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve yaptiriimasini saglamak,



m) Kurumun Afet ve Acil Durum Yénetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, il Afet ve Acil

n)

o)

Durum Yonetim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

Koruyucu glivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve kuruluslarinin Gst
amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

Turkiye Afet Miidahele Planina (TAMP) yonelik Cevre Sehircilik ve iklim Degisikligi il MidurlGga,
il Afet ve Acil Midirligi ile diger kuruluslar tarafindan talep edilen bilgileri ilgili Daire
Baskanliklarindan talep etmek, takibini yapmak, toplantilarina katilim saglamak,

) Turkiye il Risk Azaltma Planina (IRAP) yénelik ilgili kurum ve kuruluslardan talep edilen bilgileri

p)

sorumlu daire baskanliklarindan talep etmek, takibini yapmak toplantilarina katilim saglamak.
Daire Baskani tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Kalite y6netim birimi sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklari

a)

b)

MADDE 12- (1) TESKi Genel Midiirliigii biinyesinde mevcut Entegre Yénetim Sistemlerinin
kurulmasi, uygulanmasi ve gelistiriimesine yonelik faaliyetleri Yonetim Temsilcisi ve Daire
Baskanliklariile birlikte stirdlirmek.

Kurum genelinde Yonetim Sistemleri Politikasi basta olmak lizere; bu konudaki usul ve esaslari
Yonetim Temisilcisi ile birlikte belirlemek ve duyurmak.

Entegre Yonetim Sistemlerinin kurulmasi, gelistirilmesi, sirdirilmesi ve ¢alisan farkindaliginin
arttirilmasi ile ilgi calismalar yapmak ve/ya konuyla ilgili gerektiginde mal ya da hizmet alimi
yapmak.

Entegre Yonetim Sistemleri belgelendirme islemlerini gerceklestirmek (izere gerekli mal ve
hizmet alimlarini yapmak, tetkiklerle ilgili plan ve program yapmak, icraci oldugu yonetim
sistem veya sistemlerine ait belgeleri arsiviemek.

¢) Is Sagligi ve Giivenligi Sube Mudirligii'niin icraci birim oldugu is Saghg ve Giivenligi Yonetim

d)

e)

f)

g)

Sisteminin sirekliligini saglamak Ulzere gerekli faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin rehberlik
etmek.

Aritma Tesisleri Dairesi Baskanhgi'nin icraci birim oldugu Cevre Yonetim Biriminin Cevre
Yonetim Sisteminin sdrekliligini saglamak Uzere gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin
rehberlik etmek.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarini organize etmek, toplanti kararlarini duyurmak ve
alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek.

Entegre Yonetim Sistemleri geregi ic Tetkik Faaliyetlerinin planlanmasi ve uygulanmasini
saglamak, tetkik sonuclari ile calisma ve performans raporlarini Yonetim Temsilcisi ile birlikte
Yénetimin Gézden Gegirmesi Toplantilarinda ve Ust Yénetimin talebi halinde sunmak.

TESKi genelinde Entegre Yoénetim Sistemleri geregi Yonetim Temisilcisi ile beraber i¢c ve Dis
tetkiklerin organizasyonunu ve gerceklesmesini saglamak

g) Entegre Ydnetim Sistemleriyle ilgili olarak Ust Yénetimin uygun gérdiigii kamu, ézel ve sivil

h)

toplum kuruluslarinin diizenledigi tim egitim ve gelistirme faaliyetlerine katilim saglamak ile
katihm sonugclarini rapor etmek.

Kalite Yonetim Sistemleri ¢alismalarinin stratejilerini Yonetim Temisilcisi ile birlikte belirlemek,
uygulamalarda Ust Yonetimin liderligini, katiimini ve projelerinin uygulamasini temin igin
gereken kaynak planlamasini koordine ve takip etmek.

1) Kurum binyesinde gerceklestirilen Kalite Yonetim Sistemi c¢alismalarini koordine etmek ile

sistemin olusturulmasi, hedeflerin belirlenmesi, dokiimante edilmesi, uygulanmasi ve
etkinliginin strekli iyilestirilmesiyle ilgili calismalari yapmak ve takip etmek.

Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili herhangi bir uygunsuzlugun olusmasini énlemek igin birimlerle
is birligi icerisinde gerekli iyilestirme ¢alismalarini baslatmak ve takip etmek.



j)

k)

n)

o)

Kurum icerisinde kalite arastirmalari planlanmak, uygulamak ve degerlendirmek ile bu
¢alismalara destek olmak tzere rehberlik ve i¢ danismanlik yapmak.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kurumsal risk degerlendirmesi yapmak, sonuglarini
raporlamak, alinan 6nlemlerin takip etmek.

Kiyaslama Sireci kapsaminda ulusal ve uluslararasi diizeyde diger kurum/kuruluslarla
kiyaslama / bilgi paylasimi calismalari yapmak icin gerekli ortamlari olusturmak, Kuruma iyi
uygulamalarla ilgili bilgi saglamak,

Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi dis dokiiman ve mevzuat takibini yapmak, gerekli
olanlari temin etmek.

Kalite Yonetim Sistemi calismalari ile ilgili konferans, panel, soylesi ve benzeri etkinlikler
diizenlemek, bu etkinlikler icin Gniversiteler, kamu ve 6zel sektor kuruluslari ile sivil toplum
orglitlerinden Ust diizey yonetici, uzman ve 6gretim elemanlarini konusmaci olarak davet
etmek, anilan kuruluslarca diizenlenecek bu tir etkinliklere katilmak, katilim sonuglarini rapor
etmek.

Kurum Yonetim Sistemi Politikasi ve entegre yonetim sistemi dogrultusunda galismak.

) Faaliyetleriile ilgili gerekli is Sagligi ve Giivenligi ve Cevre kirliliginin dnlenmesi, enerjinin verimli

p)
r)

s)

$)
t)

kullaniimasi konularinda 6nlemlerini almak / aldirmak

Yururlukteki mevzuat dogrultusunda ¢calismalarini yapmak.

Sirekli iyilestirme gayret ve hedefi dogrultusunda calismak.

Kurum stratejik hedefleri ve entegre yonetim sistemi hedefleri dogrultusunda ¢alismalar
yapmak.

ihtiyag duyulmasi halinde sahip oldugu ehliyet sinifina uygun arag kullanmak,

Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Givenlik sube miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirligi biinyesinde gorevli Ozel
Giivenlik personelinin 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna dayal ézel giivenlik
faaliyetlerinin yerine getirmesini saglamak ve takip etmek.

Guvenlik Sube Mudurliginin tiim gorevlerinin yiritilmesinin koordinasyonunu saglamak,
Koruma ve Glvenlik personelinin gliniin 24 saati sureklilik arz eden gorevlerini yaptirmak ve
olumsuzluklari Daire Baskanina bildirmek,

ALO 185 Cagri Merkezi ve Sube Miudurliklerimizde gorev yapan Cagri Merkezi Destek
personellerimizle ilgili is ve islemleri takip etmek, ndbetlerini yazmak, ilgili Daire Baskanliklari
ile koordineli bir sekilde ¢alismalk,

¢) Biyiiksehir ALO 153 ve ilce Belediyelerinin cagri merkezlerinden gelen istek, sikayet ve

d)
e)
f)
g)

taleplerin sisteme is emri olarak girilmesini saglamak,

Gelen, Giden idari evraki incelemek ve gorevli midirlik personeline havale etmek

Nobet ve grup cizelgeleri ile ilgili is ve islemleri ylritmek,

Mudurlik personelinin 6zlik haklari (rapor, izin, vb.) ile ilgili islemleri takip etmek,

Kurum disi ve Kurum ici diger birimlerden gelen talepler ile sahislardan gelen talepleri
inceleyerek, sonuglandirilmak Gzere Daire Baskanina sunmak,

g) Midirlak personelinin 657 ve 5188 sayili Kanun, yonetmelik, yonerge, genelge ve talimatlar

h)

dogrultusunda gorevlerini yerine getirip getirmedikleri hususunda, gerekli denetimleri yapar,
ihtiyac duyulan talepleri alir, personelin disiplinsizligi gortldigilinde sozIi uyarir veya gerekli
disiplin sorusturmasinin agilmasi icin ilgili belge ve bilgiyi Daire Baskanina sunmak,
MuadurlGgin ihtiyaci olarak satin alinan malzemelerin tasinir kayit kontrol gorevlilerince tasinir
kayitlarina girisinin yapilmasini saglamak,



1) MudurlGgiin faaliyet raporlarini, stratejik planini, bitce ve kadro tekliflerini hazirlamak, h)
Muaddrligin brifing raporunu hazirlamak, giincellemesini yapmak,

i) Kurumumuzda goérev yapan Koruma ve Givenlik personelinin 5188 sayili kanunun
uygulanmasina iliskin Yonetmeligin 22 nci maddesi geregince giyim ihtiyaci teklifini Teski
Personel A.$’ne yapmak,

j) Ozel Givenlik Personelinin bagh bulundugu Teski Personel A.S ile yazismalarin yapilmasi
yapmak,

k) Kurum Yonetim Sistemi Politikasi ve entegre yonetim sistemi dogrultusunda calismak.

I) Faaliyetleriile ilgili gerekli is Saghgi ve Giivenligi konularinda énlemlerini almak / aldirmak

m) Ydrarlikteki mevzuat dogrultusunda galismalarini yapmak.

n) Sdrekliiyilestirme gayret ve hedefi dogrultusunda g¢alismak.

o) Kurum stratejik hedefleri ve entegre yonetim sistemi hedefleri dogrultusunda calismalar
yapmak.

0) Daire Baskani tarafindan verilen gérevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Daire Baskani Baskanhgin yoneticisi olup, is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle
calismalarindan dolayy, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve bagh oldugu Ust yoneticiye karsi sorumludur.
(2) Baskanhk gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yirGtilmesinden Sube
Muddrleri, Sivil Savunma Uzmani ve Kalite Yonetim Birimi Daire Baskanina karsi 10 sorumludur.
Yonetici ve personel; idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata ve Daire Baskanliginca
belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden, mesleki degerlere ve dirist
yonetim anlayisina sahip olunmasindan, kapsamli bir yénetim anlayisiyla uygun bir ¢calisma ortaminin
ve saydamhgin saglanmasindan sorumludur.

Yiirurliik
MADDE 15- (1) Bu Yénerge TESKi Yénetim Kurulunun kabulii ile yirirlige girer.

Yiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Mudur yGrGtar.



