


BATMAN iL OZEL IDARESI DESTEK HIZMETLE ~ MUDU™" 1GU
GOREV YETKi VE CALISMA YOI "RGESi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
AMAC
MADDE-1

Bu yonergenin amaci; Destek Hizmetleri Miidiirliiglintin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile
¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM
MADDE-2

Bu ydnerge, 5302 Sayili 11 Ozel idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Batman 11 Ozel idaresi
Genel Sekreterligine bagli Destek Hizmetleri Miidiirliigiintin is bolimi, islem ve faaliyetlerine
iliskin yetkilerin dogru, tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK

MADDE-3

Bu Yonerge, 5018 Sayili Kamu ve mali yonetimi ve kontrol kanunu, 5302 Sayili I Ozel Idaresi
Kanunu, 3152 sayili I¢isleri Bakanliginin Teskilat ve Goérev Esaslari Hakkindaki Kanun ve -Devlet
Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE-4

Bu Ydnergede gecen,;

a)Ust Yonetici: Batman Vali’sini

b)idare: Batman i1 Ozel Idaresini,

c)Miidiir: Destek Hizmetleri Mudiiriin,

d)Genel Sekreter: Batman Il Ozel Idaresi Genel Sekreteri’ni,

¢)Genel Sekreter Yardimcisi: Batman 11 Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimcist'ni,
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi
MADDE 5-

Destek hizmetleri Miidiirliigi 5302 sayili i1 Ozel Idargesi“Kanunu ve 10.06.2007 tarihli ve 26548
sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirlige giren Il Ozel Idareleri Norm Kadro Hiikiimlerine
dayanilarak kurulmustur.

MADDE 6-

Destek Hizmetleri Mdurlugt Genel Sek Yardimcisi araciliyiyla Genel Sekretere bagh olarak
calisir.

Birimler ve Fonksiyonlar::
MADDE-7

Miidiirligtin faaliyetleri, Midiirliikte gorevli Birim Miidiirli ve emrinde gérevli ayniyat saymani,
muhasebeci, VHKI, bilgisayar isletmeni, sofor ve diger personeller araciligiyla yiiriitiiliir.

Mudiirliik;

a)Ayniyat Saymanligi,

b)Hak edis ve tahakkuk servisi,

c¢)Piyasa aragtirma ve alim birimi

d)Hizmet Binalar1 Bakim Onarim Tespit Birimi ‘nden olugur.

UCUONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve sorumluluk

Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler
MADDE -8
Destek Hizmetleri Miidiirliigii

a)Batman 11 Ozel Idaresi birim miidiirliiklerince ihtiya¢ duyulan her tiirlii kirtasiye, biiro malzemesi
demirbas (tasit hari¢) temizlik malzemesi ile diger tiiketim malzemelerinin temini ile ilgili is ve
islemleri yapmak ve temin edilen malzemelerin ilgili talep sahibi birim midiirltiklerine dagitmak,
b)Temsil, Agirlama Toren Giderleri Hakkinda Yonetmelik esaslar1 dogrultusunda mal ve hizmet
alimlar ile ilgili is ve islemleri yapmak.

c)Vali Konag: ve Valilik Makami’na ait malzeme ihtiyaglarinin kargilanmasi amaciyla alim is ve
islemlerinin yapilmasi ,

¢)Mali Hizmetler Midiirltigiince hazirlanan ve Meclis veya Enclimenden onay alinan Analitik Biitge
Siniflandirilmas: esaslarina gore hazirlanan Biitgeden kendi Birim Midiirliigii’ne tahsis edilen
ddenek kalemleri ile ilgili ig ve islemleri yiriitmek;

d)6331 sayih Kanun kapsaminda is glivenligi uzmanlar1 ve isyeri hekimi gérevlendirmelerinde




bulunmak ve Idarenin is sagligs kapsaminda istihdam edecegi saglik personellerinin hizmet alim
yoluyla temini igine ait ihale dosyasinin hazirlanmasi, hak edislerinin ve bununla ilgili is ve islemleri
yapmak,

e)ldaremize ait taginir malzemelerle ilgili Konsolide is ve iglemlerini yapmak,

DBirim Miidiirliigi personellerinin mesaiye riayet, devamsizlik durumlannin PDKS sistemi
aracilipiyla takibi ve herhangi bir olumsuzluk tespiti durumunda disiplin islemlerinin baslatilmasi

icin Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’ne bildirilmesi;

g)Birimi ile ilgili arsiv dokiimantasyon islemlerini yapmak, kurum arsivinde yer alan birimine ait
evraklarin muhafazasinin ve dosya muhteviyatinin takibini yapmak,

h)Birim Miidiirligii sorumlulugunda bulunan tasirlarin; yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini

saglamak,

1)Hizmet binalarinda ve idaremiz sorumluluk alanlarinda tespit edilen onarim ihtiyaglarini Yapi
Denetim Miidiirliigii’ne bildirmek,

i)Birimi ile ilgili dsnemler halinde faaliyet raporu, birim performans plani ve yillik ¢alisma programi
hazirlamak ve bunlari {ist makama sunmak

j)Birim midiirliigli emrinde ¢alisan personelin aylik puantajlarinin diizenlenmesi, fazla ¢aligtirma
olurlarinin alinmas: islemlerinin yapilmasi,

k) Birim Miidiirliigii sorumlulugunda gergeklestirilen Personel Hizmet Alimi sézlesmesi kapsaminda
calistirilan personellerle ilgili Yiiklenici Firma ile yapilmas: gereken yazismalari yapmak,

MADDE-9
Ayniyat Sar— inhg1 Gorevleri
1-Kurum envanterine alinmis olan Hibe ara¢ ve demirbaslarin is ve islemlerini gergeklestirmek.

2-Idarenin demirbas kayitlarini tutmak, terkin iglerini yapmak, ambar mevcutlarmin saymak, ayniyat
saymanligini gerceklestirmek.

3-idaremize ait tasimir malzemelerle ilgili Konsolide is ve iglemlerini yapmak,
4-Birimlerde kullanilan bilgisayar malzemesi ve kirtasiye stok kontroliinii yapmak, stok titkkenmeden
satin alimini gergeklestirmek,

(b) Hakedis ve Tahakkuk Servisinin Gorevleri:

1-11 Ozel Idaresine ait birimlerin (Valilik, Vali Konag: dahil) telefon, elektrik, su ve dogalgaz gibi
hizmet bedellerinin takibi ve zamaninda fatura 6demelerini yapmak.
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2-idaremiz personellerinin kullandig: servis araglarinin temini amaciyla ¢alismalari yapmak, servis
araglarinin  giizergdhlarinin tespitini yapmak, temin edilen servis araglarmin hak edislerinin
diizenlenmesi is ve islemlerini yapmak,

3-idaremiz birim miidiirliiklerince ihtiyag duyulan ve insan kaynaklari ve egitim midrliigiince
karsilanamayan personellerin hizmet alim1 yoluyla temini ile ilgili is ve islemleri yapmak, temin
edilen personellerin talep sahibi ilgili birim miidiirliiklerine gorevlendirilmesini saglamak, séz
konusu personellere ait yiiklenici firmaya hak edis 6demelerini ger¢eklestirmek, personellerle ilgili
birim miidiirliiklerce tutulan tutanak konularinda ytiklenici firmayla gerekli yazismalar1 yapmak, s6z
konusu personellerin sebebiyet verdigi zarar ziyanlarla yliklenici firmadan tahsil edilmesi gereken
bedellerin hak edis 6demelerinden tahsilinin saglanmasi,

4-6331 sayili Kanun kapsaminda is glivenligi uzmanlar ve igyeri hekimi gorevlendirmelerinde
bulunmak ve Idarenin is saghgi kapsaminda istihdam edecegi saglik personellerinin hizmet alimi

yoluyla temini isine ait ihale dosyasinin hazirlanmasi, hak edislerinin ve bununla ilgili is ve islemleri
yapmak,

5-Birim miidiirliigii emrinde ¢alisan personelin aylik puantajlarinin diizenlenmesi, fazla ¢alistirma
olurlarinin alinmasi iglemlerinin yapilmast,

(¢) Piyasa Arastirma ve Alim Birimi Gdorevleri:

1-Vali Konagi ve Valilik Makamt’na ait malzeme ihtiyaglarinin karsilanmas: amaciyla alim is ve
islemlerinin yapilmasi ,

2-Temsil, Agirlama Téren Giderleri Hakkinda Yonetmelik esaslar1 dogrultusunda mal ve hizmet
alimlarn ile ilgili is ve iglemleri yapmak.

3-Matbu evrak basim ve ciltleme islemlerini yapmak.

4-Batman Il Ozel Idaresi birim miidiirliiklerince ihtiya¢ duyulan her tiirlii kirtasiye, biiro malzemesi
demirbas (tasit hari¢) temizlik malzemesi ile diger tilketim malzemelerinin temini ile ilgili is ve
islemleri yapmak ve temin edile malzemelerin ilgili talep sahibi birim miidiirliiklerine dagitrmak,

5-Idareye ait ara¢ ve gayrimenkullerin sigorta islemlerini yapmak.

6-11 Ozel Idaresi birim miidiirliikleri, bagh santiye seflikleri ve lojmanlara ihtiyag duyulan yakacak
ve tiip alimlari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

7-Batman [l Ozel Idaresi hizmet binalar1 ve merkezi sistemle 1sitilan lojmanlarin 1sitilmast amaciyla
kazan dairelerinin sevk ve idaresini yapmak,

8-11« 1idaresi park ve bahgelerinde ihtiya¢ duyulan gevre diizenlemesi kapsaminda, yap: denetim
miidiirliigii sorumlulugu disindaki isleri yapmak ve bah¢ivanhik hizmetlerinin yerine getirilmesi ile

ilgili is ve islemleri yapmak,

9-Valilik makaminca kullanilan resmi makam araglarinin dig piyasada bakim ve onarim islerinin
yapilmasi,

10-I1 Ozel Idaresinin birim miidiirliiklerince talep edilen sarf malzemelerinin temini ile ilgili is ve
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islemleri yapmak,

d) Hizmet Binalar1 Bakim Onarim Tespit Birimi

a)Batman Il Ozel Idaresi sorumluluk alaninda bulunan Hizmet Binalarinda (Ana Bina , Yan Bina
(Yap1 Denetim) , Atolyeler ve Is1 Merkezi, Lojmanlar dahil ) belirli periyotlarla bakim onarim
tespitlerini yaparak ihtiya¢ duyulan bakim onarimlari bilgilerini Yap: Denetim Miudiirliigii’ne
iletilmek iizere Birim Miidiirii’ne sunmak.

Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde kullamlacak defter kayit ve be'~-ler

MADDE 10-

(DMiidiirlitk tarafindan kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn: bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar alinarak sayfa
numaras: verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza
edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 11-

(1)Mudiirluge gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde
izlenir.

(2)Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gére korunur.
MADDE12-SORUMLULUK

(1)Bu Yonergenin uygulanmasindan Miidiir bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi ile Genel
Sekreter araciligiyla Ust Yoneticiye karsi sorumludur.

Diger is ve islemler
MADDE 13-

(1)Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde Ust Yénetici tarafindan verilen diger is ve islemler Miidiirliik
tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine getirilir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 14-

(1)Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekli diizenlemeleri
yapmaya Genel Sekreter Yetkilidir.

Yonergede hiikiimlerin uygulanmasinda dncelik

MADDE 15-

(1)Bu Yonergede ilgili mevzuata aykirt bir hitkilm olusmasi halinde ilgili mevzuat hiikiimleri gegerlidir.
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Yiiriirliik
MADDE 16-

(1)Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

MADDE 17
YURUTME

(1)Bu yonergeyi Batman Valisi adina Genel Sekreter yiiriitiir.
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