DESTEK HİZMETLERİ 

DAİRESİ BAŞKANLIĞI

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUK 

YÖNERGESİ
BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar

Amaç

MADDE 1- (1) Bu Yönergenin amacı; Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığının görev yetki ve sorumluluklarına ilişkin usul ve esasları düzenlemektir.

Kapsam 

MADDE 2- (1) Bu yönerge, KOSKİ Genel Müdürlüğü Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığının görev yetki ve sorumluluklarını kapsar. 
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yönerge, 20/11/1981 tarih ve 2560 sayılı İSKİ Kanununun 12, Ek 5 ve Geçici 10. maddeleri ile 1989/14524 sayılı Bakanlar Kurulu kararına dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar 

MADDE 4- (1) Bu Yönergenin uygulanmasında;

a) KOSKİ

: Konya Su ve Kanalizasyon İdaresi Genel Müdürlüğünü,
b) İdare


: KOSKİ Genel Müdürlüğü’nü,

c) Yönetim Kurulu
: KOSKİ Yönetim Kurulu’nu,

ç)   Üst Yönetici

: KOSKİ Genel Müdürü ve Genel Müdür Yardımcılarını,
d) Daire Başkanı

: Destek Hizmetleri Dairesi Başkanını,

e) Şube Müdürü

: Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığına bağlı Şube   

  Müdürlerini,                          
f) Şef


: Şube müdürlüklerine bağlı ilgili Şefleri,

g) Çalışan   

: 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi olarak çalışan memur
                                           ve 4857 sayılı İş Kanununa tabi olarak çalışan işçileri,
ğ) Bağlı Birim

: Şeflikler bünyesinde bulunan alt hizmet birimini,
h) TİS


: Toplu İş Sözleşmesini,

ı)  İSG


: İş Sağlığı ve Güvenliğini, 

i)  EKAP


: Elektronik Kamu Alımları Platformunu ifade eder.

Teşkilat 

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığı: Bir Daire Başkanı, Beş Şube Müdüründen oluşur.

İKİNCİ BÖLÜM

Görev Yetki ve Sorumluluklar

Destek hizmetleri dairesi başkanının görev ve yetkileri 

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Başkanının görev ve yetkileri şunlardır:

a) İdarenin hizmet yatırımlarına ait iş programlarının gerçekleştirilmesi için gerekli malzemeyi sağlamak üzere diğer birimlerle iş birliği yapmak.

b) Yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak iç ve dış satın alma ve ihale işlemlerini yürütmek.
c) İdarenin taşınır, taşınmaz mallarını kiraya vermek ya da kirayla tutmak.
ç)  Satın alınan malzemelerin ambarlama işlemlerini yapmak.
d) İdarenin stok politikasını tespit ve takip etmek.
e) İhtiyaç fazlası, kullanma imkânı kalmayan, hurda malzemeleri satmak.
f) İdarece satın alınan malzemelerin teslim ve tesellüm işlemlerini yapmak.
g) İdarenin nakliye sigortası, araç sigortaları ve diğer her türlü sigorta işlerini yürütmek.
ğ)  Satın alınacak, satılacak veya yaptırılacak makine ve malzemenin sözleşmelerini hazırlamak, muayene ve kabul komisyonlarını tespit ederek İdarenin onayına sunmak.
h) Çalışanların sözleşmeleri (TİS, Hizmet Alım İhalesi) gereği giyecek, iş güvenliği ve temizlik malzeme alımı işlerini yürütmek.
ı)   İdarenin tüm motorlu araç ve iş makinelerinin bakım ve onarımını yapmak.
i) Araçlara ait sicil kayıtların yapılması ve muayenelerinin yapılmasını sağlamak.
j) İdarenin yıllık kiralık araç ihtiyaç tespitini ve teminini yapmak.
k) Araç ve iş makinelerinin sevk ve koordinasyonunu sağlamak.
l) Kurumun hizmet binalarında çalışanların meşrubat, temizlik malzemesi, gıda vb. ihtiyacını karşılamak, merkez binanın ve misafirhanenin temizlik işlerini yaptırtmak, binaların bakım işleri, kontrolü ve takibi, danışma hizmetleri, diğer tesislerdeki yemekhanelerin ihtiyaçlarının giderilmesini sağlamak.
m) Mevzuat çerçevesinde, Üst yönetici tarafından verilecek diğer görevleri yürütmek.
Destek hizmetleri dairesi başkanının sorumlulukları

MADDE 7- (1)  Destek Hizmetleri Dairesi Başkanının sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 6. Maddesinde sayılan görevleri ve Üst yönetici tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür.

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur. 
İhale şube müdürü ’nün görev ve yetkileri
MADDE 8- (1)  İhale Şube Müdürünün görev ve yetkileri şunlardır:

a) Kurumun ihtiyacı olan mal ve hizmetler ile yatırım programına alınan yapım işlerinin Kamu İhale Mevzuatına uygun olarak gerekli teknik şartname ve projelerin hazırlanarak İhale Şube Müdürlüğü'ne gönderilmesinden sonra, ihale ile ilgili idari şartname ve sözleşme tasarılarının EKAP (Elektronik Kamu Alımları Platformu) sistemi üzerinden hazırlanmasını, Kamu İhale Kurumundan onay alınarak ihale sürecinin takip edilmesini, gerekli komisyonların kurulmasını, ihale sonuçlanıncaya kadar tüm işlemlerin tamamlanmasını, ihale sözleşmelerinin yapılmasını, kesin teminatların alınmasını ve ihale süreci tamamlanmış olan dosyaların işi takip etmekle yükümlü olan ilgili Daire Başkanlığına gönderilmesini sağlamak,

b) Kurumun yapacağı mal, hizmet ve yapım işi ihalelerinin sağlıklı bir şekilde yapılabilmesi için, ilgili mevzuat, Kamu İhale Kanunu ve bu kanuna istinaden çıkarılmış bulunan veya çıkarılacak olan tüzük, yönetmelik, tebliğ, genelge ve benzeri değişiklikleri takip etmek,

c) İhale ile ilgili iş ve işlemlerin, yürüklükteki kanun ve mevzuatlara uygun yapılıp yapılmadığını kontrol etmek.
ç)  Diğer Daire Başkanlıklarının ihale işlemlerinde yardımcı olmak ve koordinasyonu sağlamak,
d) İhale Şube Müdürlüğü’nce yapılacak dış görevlendirilmelerin, ara denetim, muayene ve kabul işlemlerinin koordine edilmesi ve zamanında yapılmasını sağlamak,
e) İç ve dış yazışmaların yerine getirilmesini sağlamak,
f) İşlemi tamamlanan ihale dosyalarını, teftişten geçinceye ve arşiv süresi doluncaya kadar muhafaza edilmesini sağlamak,
g) Şube Müdürlüğüne bağlı personelin yaptığı işleri incelemek, en iyi şekilde sonuçlanmasını sağlamak, faaliyet alanına giren mevzuat hükümlerini ve emirleri personele duyurarak gecikme ve aksamalara meydan vermeden uygulamasını sağlamak,
ğ)   Şube Müdürlüğüne bağlı personelin çalışmalarını koordine ve kontrol etmek, başarı ve verimlilik derecelerini ölçmek, değerlendirmek, görev yetki ve sorumluluk dağılımında yönetim, adalet ve eşitlik ilkelerine bağlı kalmak, disipline uyulmasını, etkin ve verimli çalışmayı sağlamak,
h) İstenildiğinde ilgili makamlara sunulmak üzere Şube Müdürlüğü’nün faaliyetleriyle ilgili rapor, belge ve bilgilerin hazırlanmasını sağlamak.
ı)   Şube Müdürlüğüne bağlı personelin göreve geliş-gidiş durumlarını takip etmek, çalışma ve üretim durumunu denetlemek, verimli çalışmalarını sağlamak üzere sevk ve idare etmek,
i) Müdürlüğe bağlı birimlerde düzeni sağlamak ve memuriyet adabına uymayan tavır ve davranışlara izin vermemek,
j) Kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgeler çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.
İhale şube müdürünün sorumlulukları

MADDE 9- (1) İhale Şube Müdürü’nün sorumlulukları şunlardır:
a) Bu yönergenin 8. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri düzenli bir şekilde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür.

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

İhale şefinin görev ve yetkileri

MADDE 10- (1) İhale Şefinin görev ve yetkileri şunlardır:

a) İdarenin mal, hizmet ve yapım işleri ile alakalı ihalelerinin sağlıklı bir şekilde yapılabilmesi için, ilgili mevzuatı, Kamu İhale Kanunu ve bu kanuna istinaden çıkarılmış bulunan veya çıkarılacak olan tüzük, yönetmelik, tebliğ, genelge ve benzeri değişiklikleri takip etmek.

b) Yapılması istenilen ihaleleri tetkik ettikten sonra, ihaleyi yapacak olan personeli görevlendirerek, ihale sürecinin takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak, 

c) İhale ile ilgili iş ve işlemlerin, yürüklükteki kanun ve mevzuatlara uygun yapılıp yapılmadığını kontrol etmek.

ç)  İhale sonrası, denetim, muayene ve kabul işlemleri ile ilgili diğer Şube Müdürlükleri ve Daire Başkanlıklarının ilgili personeli ile koordinasyonu sağlamak.

d) Birim personelinin mesaiye devamlarını sağlamak, izinlerini düzenlemek.

e) Personelin, kılık ve kıyafet yönetmeliğine göre hareket etmesini sağlamak.

f) Evrak kayıt ve evrakların düzenli olarak arşivlenmesini sağlamak.

g) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.

İhale şefinin sorumlulukları

MADDE 11- (1) İhale Şefinin sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 10. Maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür.


b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur. 

İhale görevlisinin görev ve sorumlulukları

MADDE 12- (1) İhale Görevlisinin yetki ve sorumlulukları şunlardır:

a) İdarenin mal, hizmet ve yapım işleri ile alakalı ihalelerinin sağlıklı bir şekilde yapılabilmesi için, ilgili mevzuatı, Kamu İhale Kanunu ve bu kanuna istinaden çıkarılmış bulunan veya çıkarılacak olan tüzük, yönetmelik, tebliğ, genelge ve benzeri değişiklikleri takip etmek.
b) İhale yetkilisince onaylanarak İhale Şube Müdürlüğüne havalesi yapılan işlerin ihalelerini EKAP (Elektronik Kamu Alımları Platformu) sistemine girmek ve tüm ihale sürecini bu sistem üzerinden takip etmek ve sonuçlandırmak.
c) Diğer birimlerin ihale işlemlerinde yardımcı olmak.
ç)  İç ve dış yazışmaların Şube Müdürlüğü adına yerine getirilmesini sağlamak.
d) İşlemi tamamlanan dosyaları, Şube Müdürlüğü adına teftişten geçinceye ve arşiv süresi doluncaya kadar muhafaza etmek.
e) İstenildiğinde ilgili makamlara sunulmak üzere Şube Müdürlüğü’nün faaliyetleriyle ilgili belge ve bilgileri hazırlamak, faaliyet raporları ile denetim ve bilgi için istenen yazı ve raporları hazırlamak ve gerekli cevapları vermek.
f) Kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgeler çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.
g) Sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri düzenli bir şekilde yapmakla yükümlüdür.
ğ)  Çalışmalarda kalite yönetim sistemi faaliyetlerinin ilgili dokümantasyonda belirtilen şekilde uygulanmasını sağlamak.
h) Şube Müdürlüğü ile ilgili faaliyetlerin gerçekleştirilmesini sağlamak.
ı)   Kullandığı sistem dokümanlarının güncelliğinin sağlanmasını takip etmek.
i) İhaleler ile ilgili şikâyetlerin incelenmesi çalışmalarına destek vermek.
j) Birimi ile ilgili açılmış olan düzeltici ve önleyici faaliyetlerin gerçekleşmesinde görev almak.
k)  Birimi ile ilgili düzeltici/önleyici faaliyetleri belirtilen sürede uygulamak.
l) Eğitim ihtiyaçlarını amirine bildirmek.
m) Üst makam tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
Satınalma şube müdürünün görev ve yetkileri 

MADDE 13- (1) Satınalma Şube Müdürünün görev ve yetkileri şunlardır:

a) Yürürlükteki mevzuata uygun olarak iç ve dış satın alma işlemlerini yürütmek.
b) İdarenin taşınır ve taşınmaz mallarını kiraya vermek veya kirayla tutmak.
c) Her türlü sigorta işlemlerini yaptırmak.
ç)  Kanun, yönetmelik ve toplu sözleşmelere uygun olarak, personelin giyecek vs. yardımlarını temin etmek.
d) Daire Başkanlıklarının malzeme taleplerini en kısa zamanda değerlendirerek teminini sağlamak.

e)  Satın alma, kiralama vb. işler için her türlü soruşturma ve sözleşmeleri hazırlamak.
f) İdarenin ihtiyacı olan kiralık araçların temini ile ilgili çalışmalar yapmak.
g) Müdürlüğe bağlı personelin mesai ve kılık kıyafet yönetmeliğine uyumlarını sağlamak.
 ğ) Kendine bağlı birimlerin çalışmalarındaki aksaklıkları tespit ettiği takdirde, inceleme ve soruşturmalarını yaparak, kendi mütalaası ile Daire Başkanına bildirmek.
h)   Şube Müdürlüğünde çalışan personelin kalite politikasını benimsemesini sağlamak ve tüm çalışmalarda kalite yönetim sistemi faaliyetlerinin ilgili dokümantasyonda belirtilen şekilde uygulanmasını sağlamak, kullandığı sistem dokümanlarının güncelliğinin sağlanmasını takip etmek, birimi ile ilgili kalite kayıtlarını muhafaza etmek.
ı)   Daire Başkanlığına ait tüm yazışma kayıtlarını ve dosyalamalarını yapmak.
i) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak veya yaptırtmak.
Satınalma şube müdürünün sorumlulukları 

MADDE 14- (1) Satınalma Şube Müdürünün sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 13. Maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür.

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur. 

Satınalma şefinin görev ve yetkileri

MADDE 15-(1) Satınalma Şefinin görev ve yetkileri şunlardır:
a) Servisten istenen çalışmaları tetkik ettikten sonra işi yapacak olan personeli görevlendirerek neticenin alınmasını sağlamak.
b) Birim personelinin mesaiye devamlarını sağlamak izinlerini düzenlemek.
c) Personelin, kılık ve kıyafet yönetmeliğine göre hareket etmesini sağlamak.
ç)   Evrak kayıt ve evrakların düzenli olarak arşivlenmesini sağlamak.

d) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.
Satınalma şefinin sorumlulukları

MADDE 16-(1) Satınalma Şefinin sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 15. Maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür.

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur. 

Büro çalışanlarının görev ve sorumlulukları
MADDE 17-(1) Büro çalışanlarının görev ve sorumlulukları şunlardır:
a) Satınalma Şefinin verdiği görevleri yerine getirmek.
b) Servisle ilgili tüm yazışmalar ve kayıtları yapmak.

c) Evrak kayıt ve evrakların düzenli olarak arşivlenmesini sağlamak.
ç)   Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek. 
Satın alma çalışanlarının görev ve sorumlulukları

MADDE 18-(1) Satın Alma çalışanlarının görev ve sorumlulukları şunlardır:
a) Satınalma Şefinin verdiği görevleri yerine getirmek.
b) Verilen işleri düzenli bir şekilde ve zamanında sonuçlandırmak.
c) Yürürlükteki mevzuata uygun olarak satın alma işlerini yapmak.
ç)   Yapılan işlerle ilgili evrakları hazırlamak.
d) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek. 
Ambarlar şube müdürünün görev ve yetkileri

MADDE 19-(1) Ambarlar Şube Müdürünün görev ve yetkileri şunlardır:

a) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu Taşınır Mal Yönetmeliği ve yürürlükteki kanunlara uygun olarak işleri takip etmek ve yürütmek.
b) Müdürlüğe bağlı personelin mesaiye uyumlarını sağlamak.
c) Müdürlüğe bağlı personelin yönetmelikte belirtilen sorumluluk çerçevesinde çalışmasını sağlamak, takip etmek, çalışmalarındaki aksaklıkları tespit ettiği takdirde inceleme ve soruşturmalarını yaparak, kendi mütalaası ile Daire Başkanına sunmak.
ç)  Şube Müdürlüğünde çalışan personelin kalite politikasını benimsemesini sağlamak ve tüm 
      çalışmalarda kalite yönetim sistemi faaliyetlerinin ilgili dokümantasyonda belirtilen şekilde 
      uygulanmasını sağlamak, kullandığı sistem dokümanlarının güncelliğinin sağlanmasını takip 
      etmek, birimi ile ilgili kalite kayıtlarını muhafaza etmek.
d) Tesellüm heyetlerinin belirlenmesini sağlamak.
e) Stok seviyelerini takip ve kontrol yapmak, gereken önlemleri almak
f) Mevzuatlar çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak veya yaptırtmak.
Ambarlar şube müdürünün sorumlulukları

MADDE 20-(1) Ambarlar Şube Müdürünün sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 19. Maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür.

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur. 

Ambarlar şefinin görev ve yetkileri

MADDE 21-(1) Ambarlar Şefinin görev ve yetkileri şunlardır:

a) Şube Müdürünün verdiği görevleri yerine getirmek.
b) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu Taşınır Mal Yönetmeliği ve yürürlükteki kanunlara uygun olarak işleri takip etmek. 

c) İhale işlemleri için Satınalma Şube Müdürlüğüne yıllık Kullanım Tüketimlere göre malzeme listeleri hazırlanarak İhale sürecinin başlatılması sağlamak.

ç)   İdarenin stok politikasını takip ve kontrol etmek, gereken önlemleri almak ve aldırmak.

d) Satın alınan malzemelerin stoklama işlemlerini yaptırmak.

e) İhtiyaç fazlası, ekonomik ömrünü tamamlamış, yıpranmış ve kullanılma imkanı bulunmayan, hurda araç, iş makineleri, demir, döküm, plastik, pik, pirinç, bakır vb. metallerin satışı ve tanzimini sağlamak.

f) İdarece satın alınan malzemelerin teslim ve tesellüm işlemlerini yaptırmak.

g) Yıllık Faaliyet raporlarının hazırlanması ve yapılmasını sağlamak.

ğ)   Yıllık Performans raporlarının hazırlanması ve yapılmasını sağlamak.

h) Yıllık İç kontrol eylem planlarının hazırlanması ve yapılmasını sağlamak.

ı)   Müdürlüğüne ait yıllık bütçe (kırtasiye, büro malzemeleri, yakacak ve giyecek alımları) 
      planını hazırlamak ve İdareye sunmak.

i) Tüm personelin İSG kurallarına göre çalışmasını organize etmek.

j) Personelin, kılık ve kıyafet yönetmeliğine göre hareket etmesini sağlamak.

k) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.

Ambarlar şefinin sorumlulukları

MADDE 22-(1) Ambarlar Şefinin sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 21. Maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür.


b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur. 
Ambarlar formeninin görev ve yetkileri

MADDE 23-(1) Ambarlar Formeninin görev ve yetkileri şunlardır:

a) Bağlı bulunduğu şeften almış olduğu talimatlar doğrultusunda kendisine bağlı birimlerin en iyi ve en ekonomik olarak çalışmalarını sağlamak, bu birimlerdeki personelin yapacakları aksaklıkları tespit etmek, tespit ettiği hususları Şube Müdürü ve Şefine bildirmek.

b) Kendine bağlı birimlerde yapılan işleri takip ederek ihtiyaç olan malzemelerin kritik stok seviyesine düştüğünde, taleplerini şefine bildirmek, taleplerin yapılmasını ve Satınalma Şube Müdürlüğüne bildirerek malzemelerin teminini sağlamak.

c) Tüm ambarların (merkez ve ilçe ambarları) giriş, çıkış devir ve diğer kayıtlarının yapılmasını sağlamak ve ihtiyaç duyulduğu durumlarda Amirlerine raporlama yapmak.

ç)  Hurda ambarında biriken hurdaların satışlarının yapılmasını sağlamak.

d) İdarenin stok politikasını takip ve kontrol etmek, gereken önlemleri almak.

e) Satın alınan malzemelerin ambarlama işlemlerini yaptırmak.

f) İhtiyaç fazlası, ekonomik ömrünü tamamlamış, yıpranmış ve kullanılma imkânı bulunmayan, hurda araç, iş makineleri, demir, döküm, plastik, pik, prinç, bakır, akümülatör vb. metallerin satışı ve tanzimini sağlamak.

g) İdarece satın alınan malzemelerin teslim ve tesellüm işlemlerini yaptırmak.

ğ)  Yıllık Faaliyet raporlarının hazırlanması ve yapılmasını sağlamak ve organize etmek.

h) Yıllık Performans raporlarının hazırlanması ve yapılmasını sağlamak ve organize etmek.

ı)   Yıllık İç kontrol eylem planlarının hazırlanması ve yapılmasını sağlamak.

i) Müdürlüğüne ait yıllık bütçe (kırtasiye, büro malzemeleri, yakacak ve giyecek alımları) planını hazırlamak ve İdareye sunmak.

j) Müdürlüğünün yazışma işlerini takip ve koordine etmek.

k) Verilen işleri düzenli bir şekilde ve zamanında sonuçlandırmak.

l) Yapılan işlerle ilgili evrakları hazırlamak.

m) Personelin aylık mesai işlemlerini takip etmek ve bildirmek.

n) Evrak kayıtlarını yapmak ve evrakların düzenli olarak arşivlenmesini sağlamak.

o) Tüm personelin İSG kurallarına göre çalışmasını organize eder, denetler, kontrol eder, uygunsuz çalışan personeli uyarır, gerekli tedbirleri alır ve aldırır.

ö)  Personelin, kılık ve kıyafet yönetmeliğine göre hareket etmesini sağlamak.

p) Mevzuat çerçevesinde, birim amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.

Kayıt ve kontrol yetkililerinin görev ve sorumlulukları
MADDE 24- (1) Kayıt ve Kontrol Yetkililerinin görev ve sorumlulukları şunlardır:
a) Ambarlar şefinin verdiği görevleri yerine getirmek.
b) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu Taşınır Mal Yönetmeliği ve yürürlükteki kanunlara uygun olarak malzemelerin stoklanması, barkodlanması, sayımların yapılması vb. işleri yapmak. 

c) İdarenin bütün hizmetlerinin yürütülmesinde kullanılan araç ve iş makineleri ve büro malzemelerinin ambarlanması işlemlerini yapmak.
ç)   İdarenin stok politikasını takip ve kontrol etmek, gereken önlemleri almak.

d) İhtiyaç malzeme taleplerini şefine ve formenine bildirmek.

e) Satın alınan malzemelerin ambarlama işlemlerini yapmak.

f) Teslim edilen malzemelerin eksik, hatalı, kırık, eskimiş, yeni olmayan yanlış veyahut istenilen evsafta olup olmadığını kontrol ederek telim almak.

g) Hatalı malzemeler var ise teslim aşamasında Tutanak tutmak , ilgili birime bilgi vermek veya İstenilen evsafta olmayan malzemeler tedarikçiye iade etmek.

ğ)  İhale ve doğrudan temin yöntemi ile teslim edilen malzemelerin listelerine göre kontrolleri 
      yapmak ilgili birime bilgi vermek.

h) Malzemeleri birimlere zimmet karşılığı (FR.175) ıslak imzalı olarak teslim etmek, bir nüshasını arşivlemek suretiyle saklamak.

ı)    Malzemeleri birimlere Taşınır İstek Belgesi (FR.176) doldurarak ıslak imzalı olarak teslim  

      etmek, bir nüshasını arşivlemek suretiyle saklamak.

i) Demirbaş kayıtlarını (ilgili ambar) tutmak.

j) Kullanım dışı ve hurdaya ayrılan malzemelerin terkin edilmesini ve satışı yapılana kadar hurda ambarlarında stoklanması işlemlerini yapmak.

k) Ambar kayıt (giriş – çıkış) işlemlerini yapmak.

l) Yılsonunda Taşınır ve Dayanıklı Taşınır Ambarlarındaki bütün stok malzemelerini saymak, İdare oluru ile kurulan komisyonlar tarafından sayılarak kontrol edilmesini sağlamak ve Kontrol Tutanakları imzalandıktan sonra raporları ıslak imzalı olarak muhasebeden Konsolide Görevlisine göndermek.

m) İSG kurallarına göre çalışmak, gerekli önlem ve tedbirleri almak, biriminde İSG uygunsuz bir durum gördüğü zaman amirine bilgi vererek olumsuz durumların bertaraf edilmesini sağlamak.

n) Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.

o) Sorumluluklarında bulunan ambarlarda kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıkları amirine bildirmek gerekli önlem ve tedbirleri almak ve aldırmak.

ö)   Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Atölye ve tamirhane şube müdürünün görev ve yetkileri 

MADDE 25-(1) Atölye ve Tamirhane Şube Müdürü’nün görev ve yetkileri şunlardır:

a) Daire Başkanının verdiği görevleri yerine getirmek.
b) Personelin yönetmelik, tüzük, toplu sözleşme ve tamimlere göre çalışmasını sağlamak. 

c) Personelin verimini artırmak için her türlü teknolojik araştırmaları yapmak ve tespit edeceği yenilikleri Daire Başkanına sunmak.

ç)   Personelin çalışmalarındaki aksaklıkları tespit ettiği takdirde gerekli inceleme ve 
     soruşturmaları yaparak kendi mütalaasını Daire Başkanına bildirmek.

d) Kendi birimlerinden gelen malzeme taleplerini inceleyerek, gerekli tüm teknik bilgileri tamamlatıp, gerekli şartname ve projeleri hazırlattıktan sonra talep yazısıyla Daire Başkanına sunmak.
e) İdare bünyesindeki tüm hizmet vasıtalarını ve iş makinalarının devamlı faal ve hizmette bulunmasını, bu araçların tamir ve bakımlarının zamanında ve en kısa sürede yapılmasını, tamirhane ilde demirhane atölyesinde ve dışarıda yapılan işlerin en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde yapılmasını sağlamak.

f) Kendi birimindeki personelin mesaiye devamını sağlamak. 

g) Araçların vize, egzoz emisyonu ve trafik sigortası işlemlerini takip ederek yapılmalarını sağlamak.
ğ)   İdarenin ihtiyacı olan kiralık araç ve iş makinalarının tespiti ile ilgili çalışma yapmak.

h) Araç ve iş makinası kiralamak ve kiraya vermek.

ı)   İdarenin ihtiyacı olan ve Daire Başkanlığınca temin edilen, kiralık araçların sevk ve   

      koordinasyonunu sağlamak. 

i) İdarenin ihtiyaç duyduğu araç ve iş makinaları satın alma ve kiralama ile ilgili yöntem ve esasları belirlemek 

j) Şube Müdürlüğünde çalışan personelin kalite politikasını benimsemesini sağlamak ve tüm çalışmalarda kalite yönetim sistemi faaliyetlerinin ilgili dokümantasyonda belirtilen şekilde uygulanmasını sağlamak, kullandığı sistem dokümanlarının güncelliğinin sağlanmasını takip etmek, birimi ile ilgili kalite kayıtlarını muhafaza etmek.
k) Taşıt ve iş makinalarının akaryakıt ve madeni yağ ihtiyacını tespit ederek temini için gerekli işlemleri yapmak.

l) Ekonomik ömrünü dolduran hurdaya ayrılacak taşıt ve iş makinalarının tespitini yapmak.
m) Arazide çalışan taşıt ve iş makinalarının kontrol ve arıza tespitini yapmak.

n) İdaremize ait taşıt ve iş makinalarının trafik kazası tutanak ve raporlarının tanzimi ve işlemlerinin takibini yapmak.
o) Araç takip ve yönlendirme sistemi üzerinden araç ve iş makinaların takibini yaptırmak.

ö)   Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.

Atölye ve tamirhane şube müdürünün sorumlulukları 

MADDE 26-(1) Atölye ve Tamirhane Şube Müdürü’nün sorumlulukları şunlardır:

a) Bu önergenin 25. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Atölye ve tamirhane 1.kısım şefin görev ve yetkileri

MADDE 27-(1) Atölye ve Tamirhane Şefinin görev ve yetkileri şunlardır:

a) Bağlı bulunduğu şube müdüründen almış olduğu talimatlar doğrultusunda, kendisine bağlı birimlerin en iyi ve en ekonomik olarak çalışmasını sağlamak ve çalıştırmış olduğu birimlerdeki personelin yapacakları aksaklıkları tespit etmek, tespit ettiği hususları şube müdürüne bildirmek.

b) Atölye ve Tamirhane ile Demirhanede yapılan işlerin teknolojk gelişmelerini takip ederek ihtiyaç olan malzeme, takım ve makin taleplerini şube müdürüne bildirmek.

c)  İdare bünyesindeki tüm hizmet vasıtalarını ve iş makinalarının devamlı faal ve hizmette 
      bulunması için bu araçların arıza tamir ve bakımlarının zamanında ve en kısa sürede 
       yapılmasını sağlatmak.

      ç)   KOSKİ bünyesinde ihtiyaç bulunan tüm demir aksamının onarımı ve eksikliklerinin 
            giderilmesini sağlatmak ve kaynak işlerini yaptırmak.
      d)  KOSKİ ait araç ve iş makinalarının kaynak işlerini yaptırmak.

e) Kendi birimi ile ilgili ihtiyaç olan malzeme ve hizmet taleplerini inceleyerek gerekli tüm teknik bilgileri tamamlayıp, gerekli şartname ve projeleri hazırlattıktan sonra talep yazısıyla müdürüne sunmak.

f) Kiralanacak araç ve iş makinalarının teknik şartnamelerini hazırlayarak müdürüne sunmak.

g)  Kiralık araç temini hususunda gerekli satın alma işlemleri hazırlayarak müdürüne sunmak.

      ğ)  Kiralık olarak çalışan araç ve iş makinalarının hak edişlerini hazırlatarak müdürüne sunmak.

h)  Kiralık araç ihalesi ile ilgili SGK bildirimlerinin yapılmasını sağlamak.

      ı)   Sözleşmesi biten araç kiralama ihalesinin kesin kabul işlemlerini başlatmak.

      i)   Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.

Atölye ve tamirhane 1.kısım şefin sorumlulukları 

MADDE 28-(1) Atölye ve Tamirhane Şefinin sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 27. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.
Atölye ve tamirhane formeninin görev ve yetkileri

MADDE 29-(1) Atölye ve Tamirhane Formeninin görev ve yetkileri şunlardır:

a) Bağlı bulunduğu amirinden almış olduğu talimatlar doğrultusunda kendisine bağlı birimlerin en iyi ve en ekonomik olarak çalışmalarını sağlamak, bu birimlerdeki personelin yapacakları aksaklıkları tespit etmek, tespit ettiği hususları amirlerine bildirmek.
b) Kendine bağlı birimlerde yapılan işlerin teknolojik gelişmelerini takip ederek ihtiyaç olan malzeme, takım ve makine taleplerini şefine bildirmek.

c) İdare bünyesindeki tüm hizmet vasıtalarını ve iş makinalarının devamlı faal ve hizmette bulunmasını, bu araçların tamir ve bakımlarının zamanında ve en kısa sürede yapılmasını sağlayarak sicil kartlarını bilgisayar ortamında tutmak.
ç)   Tamirhane atölyesinde yapılan işlerin en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde yapılmasını 
       sağlamak 

d) İhtiyaç olan malzeme ile hizmet alımı taleplerini hazırlamak ve amirine bildirmek.

e) Talep edilen malzeme ve hizmet alımlarının takibini yaparak muayene kabul işlemini yaptırmak.

f) Tamir ve bakımı yapılan araç ve iş makinalarının kontrollerini yaptırmak.

g) Atölye ve Tamirhane çalışanlarına iş sağlığı ve güvenliği tedbirleri ile ilgili gerekli önlemleri aldırmak.

ğ)    Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.

Atölye ve tamirhane formeninin Sorumlulukları 

MADDE 30-(1) Atölye ve Tamirhane Formeninin sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 29. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Atölye ve tamirhane ustabaşısının görev ve yetkileri

MADDE 31-(1)  Atölye ve Tamirhane Ustabaşısının görev ve yetkileri şunlardır:

a) Bağlı bulunduğu formenden almış olduğu talimatlar doğrultusunda kendisine bağlı birim ile personellerin en iyi ve en ekonomik olarak çalışmalarını sağlamak, bu birimlerdeki personelin yapacakları aksaklıkları tespit etmek, tespit ettiği hususları formene bildirmek.

b) Kendine bağlı birimlerde yapılan işlerin teknolojik gelişmelerini takip ederek ihtiyaç olan malzeme, takım ve makine taleplerini hazırlayarak formene bildirmek.

c) KOSKİ bünyesindeki tüm hizmet vasıtalarını ve iş makinalarının devamlı faal ve hizmette hazır olmasını, bu araçların tamir ve bakımlarının zamanında ve en kısa sürede yapılmasını sağlamak.

ç)  Tamirhane atölyesinde yapılan işlerin en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde yapılmasını 
      sağlamak.

d) Arıza ve bakıma müdahale için atölye ve tamirhane ustalarını yönlendirmek.

e) Arızası giderilen ve bakımı yapılan araç ve iş makinalarının kontrollerini yapmak.

f) İhtiyaç malzeme taleplerini formene bildirmek.

g) Atölye ve tamirhane tarafından talep edilen malzeme ve hizmet alımlarında gerekli takip ve incelemeleri yaparak muayene kabul işleri için gerekli işlemleri yapmak.

ğ)   Atölye ve Tamirhane çalışanlarına iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini almak ve kontrol etmek.

h) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.

Atölye ve tamirhane ustabaşısının sorumlulukları 

MADDE 32-(1) Atölye ve Tamirhane Ustabaşısının sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 31. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Atölye ve tamirhane çalışanlarının görevleri

MADDE 33-(1) Atölye ve Tamirhane çalışanlarının görevleri şunlardır:

a) İdareye ait tüm hizmet araçları ve iş makinelerinin kaynaklık işlerini ve bakımlarını yapmak ve bütün araç ve iş makinalarını faal durumda getirmek.

b) İş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini alarak çalışmak.

c) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Demirhane formeninin görev ve yetkileri

MADDE 34-(1) Demirhane Formeninin görev ve yetkileri şunlardır:

a)  Bağlı bulunduğu amirden almış olduğu talimatlar doğrultusunda kendisine bağlı birimlerin en iyi ve en ekonomik olarak çalışmalarını sağlamak, bu birimlerdeki personelin yapacakları aksaklıkları tespit etmek, tespit ettiği hususları amirlerine bildirmek.

b) Kendine bağlı birimlerde yapılan işlerin teknolojik gelişmelerini takip ederek ihtiyaç olan malzeme, takım ve makine taleplerini hazırlayarak üst amirine bildirmek.

c) KOSKİ bünyesindeki tüm hizmet vasıtalarını ve iş makinalarının devamlı faal ve hizmette bulunmasını, bu araçların kaynak işlerinin ve bakımlarının zamanında ve en kısa sürede yapılmasını sağlayarak sicil kartlarını bilgisayar ortamında tutmak.

ç)  Demirhane atölyesinde yapılan işlerin en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde yapılmasını 
      sağlamak.

d) İdarenin bünyesinde ihtiyaç bulunan tüm demir aksamının onarımı, kaynak işlerinin yapımı ve eksikliklerinin giderilmesini sağlamak.

e) İhtiyaç malzeme taleplerini şefine bildirmek.

f) Demirhane çalışanlarına iş sağlığı ve güvenliği tedbirleri ile ilgili gerekli önlemleri aldırmak.

g) Mevzuat çerçevesinde, birim amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.

Demirhane formeninin sorumlulukları 

MADDE 35-(1) Demirhane Formeninin sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 34. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Demirhane Ustabaşısının görev ve yetkileri

MADDE 36-(1) Demirhane Ustabaşısının görev ve yetkileri şunlardır:

a) Bağlı bulunduğu amirden almış olduğu talimatlar doğrultusunda kendisine bağlı birimlerin en iyi ve en ekonomik olarak çalışmalarını sağlamak, bu birimlerdeki personelin yapacakları aksaklıkları tespit etmek, tespit ettiği hususları formene bildirmek.

b) Kendine bağlı birimlerde yapılan işlerin teknolojik gelişmelerini takip ederek ihtiyaç olan malzeme, takım ve makine taleplerini formene bildirmek.

c) KOSKİ bünyesindeki tüm hizmet vasıtalarını ve iş makinalarının devamlı faal ve hizmette bulunmasını, bu araçların kaynak işlerinin ve bakımlarının zamanında ve en kısa sürede yapılmasını sağlamak.

ç)  Demirhane atölyesinde yapılan işlerin en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde yapılmasını 
      sağlamak ve sağlattırmak.

d) İdarenin bünyesinde ihtiyaç bulunan tüm demir aksamının onarımı ve eksikliklerinin giderilmesini sağlamak.

e) Arızaya müdahale için demirhane ustalarını yönlendirmek.

f) Demirhane ustaları tarafından yapılan kaynak ile demir işlerinin kontrol ve takibini yapmak.

g) İhtiyaç malzeme ve işçilik taleplerini formene bildirmek.

ğ)  Demirhanede çalışanlarına iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini aldırmak ve kontrol etmek.

h) Mevzuat çerçevesinde, birim amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.

Demirhane ustabaşısının sorumlulukları 

MADDE 37-(1) Demirhane ustabaşısının sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 36. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Demirhane çalışanlarının görevleri

MADDE 38-(1) Atölye ve Tamirhane çalışanlarının görevleri şunlardır:

a)  KOSKİ’ ye ait tüm hizmet araçları ve iş makinelerinin tamirlerini, periyodik bakımlarını yapmak ve bütün araçları faal durumda bulundurmak.

b) KOSKİ bünyesinde ihtiyaç duyulan tüm demir aksamının onarım ve tamir işlerini yapmak.

c) İş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini alarak çalışmak.

ç)  Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Atölye ve tamirhane 2.kısım şefin görev ve yetkileri

MADDE 39-(1) Atölye ve Tamirhane 2.Kısım Şefin görev ve yetkileri şunlardır:

a) Bağlı bulunduğu şube müdüründen almış olduğu talimatlar doğrultusunda, kendisine bağlı birimlerin en iyi ve en ekonomik olarak çalışmasını sağlamak ve çalıştırmış olduğu birimlerdeki personelin yapacakları aksaklıkları tespit etmek, tespit ettiği hususları şube müdürüne bildirmek.

b) Kendine bağlı birimlerde yapılan işlerin teknolojik gelişmelerini takip ederek ihtiyaç olan malzeme, takım ve makine taleplerini şube müdürüne bildirmek.

c) KOSKİ bünyesindeki tüm hizmet vasıtalarını ve iş makinalarının devamlı faal ve hizmette hazır bulunması sağlamak.

ç)   Kendisine bağlı baş şoförlük birimlerinin ve akaryakıt görevlilerinin idaresini ve kontrolünü 
      yapmak.

d) Araç ve iş makinalarını araç takip sistemi ile takiplerini yaptırmak.

e) İdaremizce Daire Başkanlığımız tarafından Devlet Malzeme Ofisinden satın alınacak malzemelerin yazışmalarını yapmak ve teminini ile takibini sağlamak.

f) Satın alınacak araç ve iş makinalarının teknik şartnamelerini hazırlamak.

g) Kendi birimi ile ilgili ihtiyaç olan malzeme ve hizmet taleplerini inceleyerek gerekli tüm teknik bilgileri tamamlayıp, gerekli şartname ve projeleri hazırlattıktan sonra talep yazısıyla müdürüne sunmak.

ğ)  Akaryakıt ürünleri temini hususunda gerekli satın alma işlemleri hazırlayarak müdürüne    

     sunmak.

h) Satın alınacak akaryakıt ürünleri ile ilgili ihtiyaç listelerini ve teknik şartnamelerini oluşturmak.

ı)   Merkez ve hizmet bölgelerindeki satın alınan akaryakıt ürünlerinin takibini yaptırmak.

i) Satın alınan akaryakıt ürünlerinin hak edişlerini yaptırarak müdürüne sunmak.

j) Tesislerde bulunan akaryakıt pompalarının ve otomasyon sistemin devamlı faal halde olmasını sağlatmak.

k) Araç ve iş makinalarının trafik sigorta taleplerini yaptırmak.

l) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yürütmek.
Atölye ve tamirhane 2.kısım şefin sorumlulukları 

MADDE 40-(1) Atölye ve Tamirhane 2.Kısım Şefin sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 39. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Baş şoförlerin (Merkez, Selçuklu, Meram) görev ve yetkileri
MADDE 41-(1) Baş şoförlerin görev ve yetkileri şunlardır:

a) Kendisine bağlı hizmet aracı ve iş makinelerini, Daire Başkanlıklarının istekleri doğrultusunda verimli çalışmaya organize etmek ve araçlarının tamamının sürekli faal bulundurulmasını sağlamak.

b) İhtiyaç birimleri tarafından istenilen araç ve iş makinasının görevlendirilmesi yapmak.

c) Kendine bağlı şoför, operatör ve yağcıların en verimli şekilde çalışmalarını sağlamak, denetlemek, tespit ettiği aksaklıkları şube müdürlüğüne bildirmek. 

ç)  Araç ve iş makinalarının plaka, motor numarası, şase numarası, vb. bilgilerini bilgisayar ortamına aktarmak.

d) Araç ve iş makinalarının akaryakıt ihtiyaçlarının düzenli bir şekilde karşılanmasını sağlamak ve takibini yapmak.

e) Araçların periyodik kontrol, vize, egzoz muayene ve zorunlu trafik sigortası kayıtlarını bilgisayar ortamında Kurumumuz sistemine işlenmesini sağlamak ve takibini yapmak.

f) Resmi ve kiralık araçların puantaj kaydını tutmak.

g) Resmi ve kiralık araçların günlük yaptığı km’lerinin bilgisayar ortamındaki Kurumumuz sistemine işlenmesi sağlamak. 

ğ)  Kurumumuz hizmetlerin de kullanılan resmi ve kiralık araçları araç takip ve yönlendirme 
      sisteminden takip etmek.

h) Arızalı araç ve iş makinalarını tamirhane atölyesine sevk etmek.

ı)   Trafik kazasına karışan araç ve iş makinaları ile ilgili olayı ilgili kurumlara bildirmek ve 
      tutanak altına aldırtmak.

i) Şoför ve operatörlere iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini aldırtmak.

j) İhtiyaç olan malzeme ve hizmet taleplerini üst amirine bildirmek.

k) Ekonomik ömrünü doldurmuş araç ve iş makinalarının listesini hazırlayıp amirine bildirmek.

l) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek. 

Baş şoförlerin sorumlulukları

MADDE 42-(1) Baş şoförlerin sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 41. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Baş şoför yardımcılarının görev ve yetkileri:

MADDE 43-(1) Baş şoför Yardımcılarının görev ve yetkileri şunlardır:

a) Baş şoförün talimatları doğrultusunda çalışmak ve baş şoförün sorumlu olduğu tüm sorumlulukları taşımak.

b) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Baş şoför yardımcılarının sorumlulukları

MADDE 44-(1) Baş şoför yardımcılarının sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 43. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Şoför, operatör ve yağcıların görev ve sorumlulukları

MADDE 45-(1) Şoför, Operatör ve Yağcıların görev ve sorumlulukları şunlardır:

a) Baş şoför ve Baş şoför yardımcısının talimatları doğrultusunda çalışmak.

b) Araç ve iş makinalarını en verimli şekilde kullanmak.

c) Araç ve iş makinaların arızasını baş şoföre bildirmek. 

ç)   Araç ve iş makinalarının temiz ve bakımlı bulunmalarını sağlamak.

d) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Akaryakıttan sorumlu personelin görev ve yetkileri:

MADDE 46- (1) Akaryakıttan sorumlu personelin görev ve yetkileri şunlardır:

a) Bağlı bulunduğu şefinden almış olduğu talimatlar doğrultusunda çalışmak.

b) KOSKİ bünyesindeki tüm hizmet vasıtalarını ve iş makinalarının devamlı faal ve hizmette hazır bulunması için akaryakıt istasyonlarındaki akaryakıt tanklarının yeterli seviyede olmasını sağlamak.

c) Merkezde satın alınan akaryakıt ürünlerinin marker kontrolünü yetkili kurumlara yaptırmak.

ç)  Akaryakıt tanklarına dolum esnasında gerekli güvenlik tedbirlerini aldırtmak.

c) Akaryakıt ürünleri temini hususunda gerekli satın alma işlemleri hazırlayarak şefine sunmak.

d) Satın alınacak akaryakıt ürünleri ile ilgili ihtiyaç listelerini oluşturmak.

e) Yüklenicinin getirmiş olduğu akaryakıt ürünlerinin telim ve muayene kabul işlemlerini yaptırmak.

f) Merkez ve hizmet bölgelerindeki satın alınan ve tüketilen akaryakıt ürünlerinin takibini yapmak.

g) Araç ve iş makinalarına akaryakıt otomasyon çipi veya kartı takılması ve sisteme kayıt yapılması işlemini sağlayarak, akaryakıt otomasyon sisteminden kontrolleri yapmak. 

ğ)  Tesislerde bulunan akaryakıt pompalarının ve otomasyon sistemin devamlı faal halde olmasını 
      sağlamak.

h) Satın alınan akaryakıt ürünlerinin hak edişlerini yaparak şefine sunmak.

ı)    Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Akaryakıttan sorumlu personelin sorumlulukları

MADDE 47-(1) Akaryakıttan sorumlu personelin sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 46. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Akaryakıt pompacılarının görev ve sorumlulukları

MADDE 48-(1) Akaryakıt pompacılarının görev ve sorumlulukları şunlardır:

a) Şefinin talimatları doğrultusunda çalışmak.

b) Merkezdeki araç ve iş makinalarına Kurumumuz tesislerindeki akaryakıt istasyonlarından yakıt vermek.

c) Akaryakıt pompalarından yakıt alanların takibini yaparak herhangi bir olumsuzlukta olaya müdahale edip şefine bildirmek.

ç)   Akaryakıt pompa arızalarını akaryakıttan sorumlu personele bildirmek. 

d) Akaryakıt pompalarının güvenliğini alarak ateşle veya yakıcı madde ile yaklaşılmasına müsaade etmemek. 

e) Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Destek hizmetleri şube müdürünün görev ve yetkileri
MADDE 49-(1) Destek Hizmetleri Şube Müdürü’nün görev ve yetkileri şunlardır; 

a)   Çalışanların yemek, çay vb. ihtiyacını karşılamak ve gerekli malzemelerini temin ettirmek.
b)   Hizmet binalarının tamir ve bakımını yaptırtmak, KOSKİ merkez birimlerdeki idari büroların temizliğini yaptırmak. Diğer birimlerin temizlik malzemelerini temin ettirmek.

c)  KOSKİ’ nin tüm birimlerin tefrişat işlerini yaptırmak.

ç)  KOSKİ’ nin tüm birimlerin doğalgaz tesisatını yaptırmak ve doğalgaz ısınma giderlerini 
     ödenmesini sağlamak.

d)  KOSKİ merkez bina girişinde danışma hizmeti verilmesini ve kontrolü sağlamak.
e)  Türk Bayrağının, Konya Büyükşehir Belediyesi ve KOSKİ flamalarının teminini, temizliğini, dini ve milli bayramlar vb. durumlarda asılmasını ve toplatılmasını sağlamak.
f)  KOSKİ adına gerçekleştirilen sosyal ve kültürel faaliyetlerin, ikram ve hizmetlerini yaptırmak.
g)  Çay ocakları ve berber hanenin mevzuata uygun işletilmesini sağlamak.

ğ)  Şube Müdürlüğü ile ilgili, yıllık bütçeyi hazırlamak ve uygulamasını takip etmek.
h)   Şube Müdürlüğü çalışanlarının işe geliş gidişlerinin takibini yapmak ve mesai yapanların mesai cetvellerini hazırlatmak.

ı)   İdarenin gelen ve giden eşyalarının taşınmasını sağlamak.
i)   Şube Müdürlüğünde çalışan personelin kalite politikasını benimsemesini sağlamak ve tüm çalışmalarda kalite yönetim sistemi faaliyetlerinin ilgili dokümantasyonda belirtilen şekilde uygulanmasını sağlamak, kullandığı sistem dokümanlarının güncelliğinin sağlanmasını takip etmek, birimi ile ilgili kalite kayıtlarını muhafaza etmek.
j) Müdürlüğe bağlı personelin mesaiye ve kılık kıyafet yönetmeliğine uyumlarını sağlamak.

k) Kendine bağlı birimlerin çalışmalarındaki aksaklıkları tespit ettiği takdirde, inceleme ve soruşturmalarını yaparak, kendi mütalaası ile Daire Başkanına bildirmek.

l) Mevzuat çerçevesinde, amirlerinin vereceği diğer görevleri yapmak veya yaptırmak.

Destek hizmetleri şube müdürünün sorumlulukları 

MADDE 50-(1) Destek Hizmetleri Şube Müdürü’nün sorumlulukları şunlardır:

a) Bu yönergenin 49. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Destek hizmetleri şefinin görev ve yetki
MADDE 51-(1) Destek Hizmetleri Şefinin görev ve yetkileri şunlardır; 

a) Çalışanların yemek, çay vb. ihtiyacını karşılamak ve gerekli malzemelerini temin etmek.

b) Hizmet binalarının tamir ve bakımını yaptırtmak, KOSKİ merkez birimlerdeki idari büroların temizliğini yaptırmak. Diğer birimlerin temizlik malzemelerini temin etmek.

c) KOSKİ merkez bina girişinde danışma hizmeti verilmesini ve kontrolü sağlamak.

ç)  KOSKİ’ nin tüm birimlerin tefrişat işlerini yaptırmak.

d) KOSKİ’ nin tüm birimlerin doğalgaz tesisatını yaptırmak ve doğalgaz ısınma giderlerini ödenmesini sağlamak.

e) Türk Bayrağının, Konya Büyükşehir Belediyesi ve KOSKİ flamalarının teminini, temizliğini, dini ve milli bayramlar vb. durumlarda asılmasını ve toplatılmasını sağlamak.

f) KOSKİ adına gerçekleştirilen sosyal ve kültürel faaliyetlerin, ikram ve hizmetlerini yapmak.

g) Çay ocaklarının ve Berber hanenin mevzuata uygun olarak faaliyet göstermesini sağlamak.

ğ)  Şube Müdürlüğü çalışanlarının fazla mesai yapanların fazla mesai cetvellerini hazırlamak

h) Mevzuat çerçevesinde, amirlerinin vereceği diğer görevleri yapmak veya yaptırmak.
Destek hizmetleri şefinin sorumlulukları 

MADDE 52-(1) Destek Hizmetleri Şefinin sorumlulukları şunlardır

a) Bu yönergenin 51. maddesinde sayılan görevleri ve amirleri tarafından kendisine verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yapmak ve yaptırmakla yükümlüdür. 

b) Aksine davranışlardan, ihmal ve ilgisizlikten sorumludur.

Destek hizmetleri büro çalışanlarının görev ve sorumlulukları

MADDE 53-(1) Büro çalışanlarının görev ve sorumlulukları şunlardır:
a)  Destek Hizmetleri Şefinin verdiği görevleri yerine getirmek.

b)   Servisle ilgili tüm yazışmalar ve kayıtları yapmak.

c) Evrak kayıt ve evrakların düzenli olarak arşivlenmesini sağlamak.

ç)   Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek. 

Destek hizmetleri tamir ve bakım çalışanlarının görev ve sorumlulukları

MADDE 54- (1) Tamir ve bakım çalışanlarının görev ve sorumlulukları şunlardır.

a) Destek Hizmetleri Şefinin verdiği görevleri yerine getirmek.

b)   Kendisine verilen görevleri yaparken İşçi sağlığı ve iş güvenliği normlarına uygun bir şekilde,  gerekli kişisel koruyucu donanım malzemelerini kullanmak.

c) Kapı, pencere, masa ve koltuk gibi mekanik arızaları yapmak

ç)   Diğer asansör, klima, otomatik kapı, kalorifer ve kombi arızalarını şefine bilgi vermek ve 
      yapımı sırasında gerekli güvenlik tedbirlerini almak.

Destek hizmetleri çalışanlarının (hizmetlilerin) görev ve sorumlulukları

MADDE 55- (1) Destek Hizmetleri çalışanlarının (Genel Hizmetliler ve ikram görevlileri) görev ve sorumlulukları şunlardır
a)   KOSKİ’ ye ait idari binaların, misafirhanelerin ve sosyal tesislerin iç ve dış temizliğini yapmak. 

b)  İdarenin personel ve misafirlerine ikram hizmetlerini yapmak.
c)  Görevli olduğu bölgede evrak getirme – götürme işini yapmak ve emniyetini gözetmek.
ç)   Hizmet binaları ve odaları arasında, dışarıdan ve içerden yapılacak eşya taşıma, yükleme, 
      boşaltma işlerini yapmak.
d)  Bürolarda, koridorlarda bulunan çiçeklerin sulanmasını ve her türlü bakımını yapmak.
e)  Bayramlarda, genel tatil ve özel günlerde bayrak ve flamaları asmak, kaldırmak ve muhafazasını sağlamak.
f)    KOSKİ’ ye gelen vatandaşlara girişte danışmanlık hizmeti vermek. 
g)   Hizmet binalarında ve tesislerinde meydana gelen veya gelebilecek her türlü hasar ve arızaları Destek Hizmetleri şefine bildirmek. 
ğ)   Kurallar çerçevesinde personelimize berber hizmeti vermek.
h)   Görevinde kullandığı sarf malzemelerindeki eksikliği önceden destek hizmetleri şefine bildirerek teminini sağlamak.
ı)    KOSKİ’ nin belirlediği mesai saatlerine uymak.
i)     Kılık kıyafetleri düzgün ve temiz olarak bulunmak, disipline uymak.

j)     Tüm bu görevleri yaparken İşçi sağlığı ve iş güvenliği normlarına uygun bir şekilde,   

k)   kendilerine verilen gerekli kişisel koruyucu donanım malzemelerini kullanmak.
l)    Mevzuat çerçevesinde, amirlerince verilecek diğer görevleri yerine getirmek
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Son Hükümler

Yürürlük 

MADDE 56- (1) Bu Yönerge KOSKİ Yönetim Kurulu kabulü ile yürürlüğe girer. 
(…./…../2025 tarih ve ……. sayılı)
Yürütme 

MADDE 57- (1) Bu Yönerge hükümlerini KOSKİ Genel Müdürü yürütür.
