DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGIi

BIiRINCi BOLUM

GENEL HUKUMLER
AMAC
Madde 1: Bu ydnetmeligin amaci, Izmir Karsiyaka Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev ve ¢alisma esaslarini, sorumluluk ve yetkilerini diizenlemek,
yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri belirlemektir.

KAPSAM

Madde 2: Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev ve esaslart ile
5018 sayili Kanunun 60. maddesinin ikinci fikrasi geregince harcama birimlerinin talebi ve
Ust Yoneticinin onayiyla diger harcama birimlerine iliskin mali islemleri destek hizmetleri
birimi olarak 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu IThalesi Sézlesmeleri
Kanunu’nun hiikiimleri ¢er¢evesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesindeki ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK
Madde 3: Destek Hizmetler Miidiirliigii’niin gorev ve ¢alisma esaslarini belirleyen bu
yonetmelik 5393 sayili Belediye Yasasi’nin 15/b maddesine gore diizenlenmistir.

TANIMLAR

Madde 4: Bu yonetmelikte gecen kisaltmalar;

Belediye: Izmir Karsiyaka Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Karsiyaka Belediye Baskanligi’ni,

Bagkan Yardimcisi: Midiirliigiin bagli oldugu Baskan Yardimcisi’ni
Miidiirliik: Destek Hizmetleri Midiirliigii nii

Miidiir: Destek Hizmetler: Mudiirti’nii

Sef: Destek Hizmetleri Midiirliigii’nde gorevli sefi

Memur: Destek Hizmetleri Miidiirliigii’'nde gérevli memuru
Personel: Destek Hizmetleri Miidiirliigii personelini ifade eder.

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5:

1. Destek Hizmetleri Miidiirliigii idari teskilati midiir, sef, memur, siirekli is¢i ve dogrudan personel
hizmet alim1 s6zlesmesi kapsaminda istihdam edilmis olan personelden olusur.

2. Midiirliige bagh olarak birim olusturma ve gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir.

3.Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskani’na veya Belediye Bagkani’nin gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisi’na bagli olarak gorev yapar.



IKINCi BOLUM

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERi

Madde 6: Destek Hizmetleri Midiirliigii’niin hem planlayici hem de uygulayicit gorevi vardir.

Bu amagla arastirici, planlayici, degerlendirici, denetleyici, yol gosterici bir birim olarak ¢aligmaktadir.
1. Tiim memur ve kadrolu is¢i personellerinin idari islerinin takibini ve yazismalarin1 yapmak.
2. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, mevzuata uygunlugunun incelemesini saglamak,
dosyalama iglemini yliriitmek.
3. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini yapmak.
4. ADSL, GSM, arag takip sistemi, telefon, su vb. abonelik s6zlesmelerinin ve 6demelerinin zamaninda
yapilmasinin saglanmasi.
5. 5018 sayili1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa uygun; Biitce, stratejik plan ve performans
caligmalarinin alt yapisin1 hazirlamak.
6. Miidiirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek.
7. Midirligiimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili Birimlere havale ederek sonuglari hakkinda gerekli
yazigmalar1 yapmak.
8. Tasiirlarin yil sonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak.
9. Tagmirlarin sayim raporu ve sonuclarini denetlemek.
10. Tasinirlara iliskin sayim sonucu raporunu, lgili Belediye Baskan Yardimcisi talimatiyla ilgili birime
gondermek.
11. Santiye Teknik Hizmet Binasmnin ve Destek Hizmetleri Midirliigii binasinin, temizliginin
yapilmasini ve koordinasyonunu saglamak.
12. Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Sahne, Telefon santral ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaglarini tespit
etmek, gidermek, hizmet akigini saglamak ve kontroliinii yapmak.
13. Ara¢ havuzunu yonetmek.
14. Hizmetin gerektirdigi durumlarda ilgili birimlere arag tahsisi yapmak.
15. Midiirliigiimiize ait motorlu araglari, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.
16. Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde, toren alanlarmin bayrak ile
siislenmesi, sahne kurulmasi, ses diizeninin saglanmasi ve masa-sandalye diizeninin kurulmasi.
17. Cenaze torenlerin de ikram ve ulagim aracinin saglanmas.
18. Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin saglanmasi.
19. 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Ek 20. maddesine istinaden 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununun 22. maddesindeki limit ve sartlar ile 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendindeki
sinirlara tabi olmaksizin, Belediyemiz biinyesinde faaliyette bulunan muhtelif birimlerimizce
yiiriitiilecek olan hizmetlerde ¢alistirilmak {izere Personel Calistirmaya Dayali Dogrudan Hizmet Alim
Isinin, dogrudan hizmet alim suretiyle Belediye sirketlerinden temin edilmesi,
20. Tiim hizmet alim personellerinin idari iglerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.
21. Tim miidiirliklerden gelen ilgili doneme ait hizmet alim personel puantaj kayitlarin1 toplamak ve
takibini yapmak.
22. Midiirliiklerden gelen puantaj kayitlarinin kontroliinii yaptiktan sonra sisteme yilikleme yapmak.
23. Belediye Sirketleri ile Sendikalar arasinda yapilan Toplu Is Sézlesme hiikiimlerine uygun olarak
hak edisi hazirlamak.
24. Sisteme yiiklemesi yapilan puantaj kayitlarinin hakedis hesaplamasin1 yapmak.



25. Sirket tarafindan bildirilen SGK Hizmet listeleri ve tahakkuklarini teslim alarak ilgili ayin hakedisine
ek olarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek.
26. Midiirliiklerden gelen talep yazilarina gore personel gorevlendirmelerini hazirlamak.
27. Personel listelerini siirekli glincel tutmak.
28. Belediye Sirketleri ile Miidiirliikler arasindaki yazismalar1 koordine ederek bilgi akisini saglamak.
29. Emekliye ayrilan veya is akdi sonlanan personelin Kidem Tazminati, Thbar Tazminat1 ve izin
alacaklarin1 hesaplamak, ilgili evraklart Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek.
30. Belediyeye ait tiim arag ve is makinelerinin akaryakat ihtiyaglarini karsilamak.
31. Akaryakit istasyonu otomasyonunun is akisinin saglanmasi i¢in bakim ve onarimlarini yaptirmak.
32. Petrol piyasasinda ulusal marker uygulamasina iligkin yonetmelige uygun sekilde akaryakit
ihtiyaglarinin kargilanmasini saglamak.
33. Araclarin trafik sigortasi, vize ve egzoz muayenelerinin zamaninda yapilmasini takip etmek ve
yaptirmak.
34. Ekonomik 6mriinii tamamlamig araglarin yonetmelige uygun olarak hurdaya ayrilmasini saglamak.
35. Araglarin ruhsat ve tescil islemlerinin zamaninda yapilmasini takip etmek ve yaptirmak.
36. Idarenin belirleyecegi Belediyemiz araglarinin koprii ve otoyol gegisleri icin HGS ve OGS
ihtiyaclarini karsilamak.
37. Akaryakit alimlarina ait 6deme belgelerini (hak edis) ve kanitlayici belgelerin diizenlenmek ve
kontroliinii saglamak.
38. Belediyemiz hizmet araglarini arag takip (GPS) sistemine dahil etmek.
39. Belediyemiz miidiirliiklerince yetkilendirilen personellere Arag Takip Programinda *’Arac Takip
Kullanicr * yetkisini agmak,
40. Midirligiimiizce Ara¢ Takip Sistemine dahil edilen araglarin veri akisini saglamak ve idare
tarafindan istenildiginde verileri raporlamak.
41. Ana Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesisat islerini teknik ekibin becerileri kapsaminda
yapmak. Asansdr, jenerator kalorifer ile ilgili isleri ise galigir olup olmadigini kontrol etmek ve ariza
durumlarinda ilgili Midiirliiklere bildirmek.
42. Ana Hizmet Binasi’nin temizliginin yapilmasini saglamak.
43. Teknik ekibin ihtiyaglarini tespit etmek, gidermek, hizmet akisini saglamak ve kontroliinii yapmak.
44. Hizmet binalariin gece ve gilindiiz giivenliklerinin saglanmasi.
45. Belediyemize ait tiim tesis ve binalarda bulunan Ozel Giivenlik Personellerinin 5188 sayil1 Ozel
Giivenlik hizmetlerine dair Kanun ve Yonetmeligi’ne gore koordinasyonunu saglamak, aksakliklar
tespit etmek, gidermek, hizmet akisini saglamak, ndbet listelerini hazirlamak.
46. Ozel giivenlik gorevlisi bulunan tiim birimlere, giivenlik seflerinin diizenli olarak devriye atmasini
saglamak.
47. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarda bulunan giivenlik kameralarinin ¢alismasini saglamak.
48. Karsiyaka Belediyesine bagl tiim midiirliiklerin talep ve ihtiya¢ alimlariin 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetim Kontrol Kanununun 60. Maddesinde belirtildigi iizere Destek Hizmetleri Miidiirliigi
biinyesinde, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun ilgili maddeleri ve bagl yonetmelikler geregince
yapilacak olan mal-malzeme ve hizmet vb. alimlarini temin etmek.
49. Thale islemleriyle ilgili olarak;

a- Alinacak mal ve hizmetlere ait teknik sartname hazirlamak.

b- Ihale siireg ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

c- Elektronik Kamu Alim Platformu {izerinden yapilacak islemleri yiiriitmek.



d- ihale ilanlarini hazirlamak.

e- Thale dosyasin1 hazirlamak ve tiim isteklilere satmak.

f- Thale sonucuna gére ihale iizerine kalan istekli ile s6zlesme imzalamak.

g- IThale siireci sonrasinda is bitirme belgesi diizenlemek.

h- Istekli ve yiiklenicilere ait gecici ve kesin teminatlari ilgili yonetmelik hiikiimlerince iade etmek.

i- Ihale ile ilgili tiim resmi kurumlarla gerekli yazismalar1 yapmak.

k- Gorevlendirildigi taktirde ihale Komisyon Uyesi olarak gérev almak.
50. Muayene Kabul Komisyonu olarak gorevlendirildigi takdirde, gerek dis piyasadan ve gerekse i¢
piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca muayenelerini yapmak ve bedellerinin
odenmesi i¢in ilgili muhasebe birimine génderilmek tizere tahakkuklarini hazirlamak.
MUDURLUGUN YETKIiSi
Madde 7: Destek Hizmetleri Midiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri, 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkani’nca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.
MUDURLUGUN SORUMLULUGU
Madde 8: Destek Hizmetleri Miidiirii, bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile Belediye Baskani ve
bagli oldugu baskan yardimecisi tarafindan verilecek gorevleri ve ilgili kanunlarda belirtilen gérevleri
yapmak ve yiiriitmekten sorumludur.
MUDURUN GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
Madde 9: Destek Hizmetleri Miidiirii’niin goérev yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir:
1. Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli sekilde
yiriitiilmesini saglamak.
2. Midiir, gorev ve ¢aligmalar1 yoniinden Belediye Baskani’na ve yetki verecegi Baskan Yardimcisi’na
kars1 sorumludur. Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen
diger gorevleri de yapar.
3. Alt birim sefleri arasinda gorev boliimil yapmak, hastalik ve ¢cekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli onlemleri almak.
4. Midiirliige ait Stratejik Plan, Performans Programi ve Biit¢esini hazirlamak
5. Miidiirliikk Birimlerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek.
personel arasinda igbirliginin uyumlu kurulmasini saglamak, ¢aligsmalarini izlemek ve
denetlemek.
6. Calisma verimini artirma amaciyla kanunlari idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak.
7. Midiirliige ait biitiin birimlerin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve direktifleri vermek, gesitli
konulara iliskin farkli yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.
8. Miidiir midiirliik personelinin devam ve/veya devamsizligindan sorumludur.
9. Personelin her tiirlii 6zIiik ve sosyal haklarini izlemek; miidiirliigiin ¢alisma konulari ile
Ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

PERSONELIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde 10:

A. Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

1. Miidiiriin verdigi yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek,



2. Memur ve is¢ilerin gorev boliimiinii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olmak.

3. Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglamak.

4. Yetki ve sorumluluk alaninda bulunan tasinir ve tasinmaz demirbaslar1 kontrol etmek, bakim ve
onarimlarini yaptirmak.

5. Miidiirliigiin denetimindeki tasinmazlarin temizligini yaptirmak ve denetlemek,

6. Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ger¢evesinde, tist amirlerinin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
midiirliik makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

B. Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir:

1. Midirlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

Madde 11:

A. Muhasebe ve Biiro Sefligi:

1. Midiiriin sozli ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2.Ttim memur ve kadrolu ig¢i personellerinin idari islerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.

3. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarimi tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yliriitmek.

4. Belgeleri incelemek.

5. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigmalarini yapmak.

6. Biitge, stratejik plan ve performans ¢aligmalarinin alt yapisini hazirlamak.

7. Miidiirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek.

8. Midiirliigiimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili Birimlere havale ederek sonuglar1 hakkinda gerekli
yazigsmalar1 yapmak.

9. Tasmir Kayit Yetkilisi ve olusturulacak Komisyonlar ile yilsonu sayimini yapmak; eksiklik ve
fazlaliklar1 saptamak.

10. Tasnirlarla ilgili sayim raporu ve sonuglarii denetlemek.

11. Tagmuira iliskin sayim sonucu raporunu, ilgili Belediye Baskan Yardimcisinin talimatiyla ilgili
birime gondermek.

12. Miidiirlik makaminca gorevlendirilen memur ile birlikte Midiirliikk sorumlulugunda bulunan
abonelik (ADSL, GSM, arag takip sistemi, telefon, su vb.) faturalarin zamaninda 6denmesi ve takibini
saglamak.

13. Yetkili, gorev ve ¢aligmalar1 yoniinden Midiire karsi sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

14.. Yurtiginde yapilacak olan gegici gorevlendirmeler i¢in bagl bulundugu Ilgili Belediye Baskan
Yardimcisindan olur almak. Gegici gorev yolluklarini yapmak.

B. Organizasyon Sefligi:
1. Miidiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.



2. Santiye Teknik Hizmet Binasmnin ve Destek Hizmetleri binasinin, temizliginin yapilmasini ve
koordinasyonunu saglamak.

3. Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Sahne, Telefon santral ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaglarini
tespit etmek, gidermek, hizmet akisini saglamak ve kontroliinli yapmak.

4. Arag¢ havuzunu yonetmek.

5. Hizmetin gerektirdigi durumlarda ilgili birimlere arag tahsisi yapmak.

6. Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde, toren alanlarinin bayrak ile
stislenmesi, sahne kurulmasi, ses diizeninin saglanmasi ve masa-sandalye diizeninin kurulmasi.

7. Cenaze torenlerin de ikram ve ulagim aracinin saglanmasi.

8. Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin saglanmasi.

9. Yetkili, gérev ve calismalar1 yoniinden Miidiire karst sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

10. Miidiirliik biinyesinde bulunan araglarin bakim ve onarimi igin gerekli tedbirleri almak, ilgili
birimlere iletilmesini saglamak. Tutanaklar diizenlemek.

11. Miidiirliige bagl ara¢ soforlerin is planlamasi, gérevlendirilmesi, kontrol ve koordinasyonunu
saglamak. Devam ve devamsizligini takip etmek.

C. Hakedis ve Personel Sefligi:

1. Midiiriin sozli ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. Tim hizmet alim personellerinin idari islerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

3. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yliriitmek.

4. Tim mudirliiklerden gelen ilgili doneme ait hizmet alim personel puantaj kayitlarini toplamak ve
takibini yapmak.

5. Miidiirliiklerden gelen puantaj kayitlarinin kontroliinii yaptiktan sonra sisteme yiikleme yapmak.

6. Belediye Sirketleri ile Sendikalar arasinda yapilan Toplu Is Sézlesme hiikiimlerine uygun olarak
hak edisi hazirlamak.

7. Sisteme yiiklemesi yapilan puantaj kayitlarinin hak edis hesaplamasini yapmak.

8. Sirket tarafindan bildirilen SGK Hizmet listeleri ve tahakkuklarini teslim alarak ilgili aym hak
edisine ek olarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek.

9. Miidiirliiklerden gelen talep yazilarina gore personel gérevlendirmelerini hazirlamak.

10. Personel listelerini siirekli giincel tutmak.

11. Belediye Sirketleri ile Miidiirliikler arasindaki yazigsmalari koordine ederek bilgi akigini saglamak.
12. Emekliye ayrilan veya is akdi sonlanan personelin Kidem Tazminati, Thbar Tazminat: ve izin
alacaklarin1 hesaplamak, ilgili evraklar1 Mali Hizmetler miidiirliigline teslim etmek.

13. Yetkili, gorev ve ¢aligmalar1 yoniinden Miidiire kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan mevzuat
uygun verilen diger gorevleri de yapar.

14. Belediye Sirketleri ile yapilan dogrudan personel hizmet alimi isi sozlesmesi i¢in gerekli
hazirliklar1 yapmak.

D. Akaryakit ve Arac takip Sefligi:

1. Miidiiriin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirir.

2. Belediyeye ait tiim ara¢ ve is makinelerinin akaryakit ihtiyaglarini karsilamak,

3. Akaryakit istasyonu otomasyonunun is akiginin saglanmasi i¢in bakim ve onarimlarin1 yaptirmak.



4. Petrol piyasasinda ulusal marker uygulamasina iliskin yonetmelige uygun sekilde akaryakit
ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

5. Araglarin trafik sigortasi, vize ve egzoz muayenelerinin zamaninda yapilmasini takip etmek ve
yaptirmak.

6. Ekonomik omriinii tamamlamis araglarin yonetmelige uygun olarak hurdaya ayrilmasini saglamak.

7. Araglarin ruhsat ve tescil belgelerinin zamaninda yapilmasini takip etmek ve yaptirmak.

8. Idarenin belirleyecegi Belediyemiz araclarmin Koprii ve otoyol gecisleri i¢in HGS ve OGS
ihtiyaglarini karsilamak.

9. Akaryakit alimlarina ait 6deme belgelerini (hak edis) ve kanitlayici belgelerin diizenlenmek ve
kontroliinii saglamak.

10.Belediyemiz hizmet araglarini arag takip (GPS) sistemine dahil etmek.

11. Belediyemiz miidiirliiklerince yetkilendirilen personellere Ara¢ Takip Programinda ’Arag¢ Takip

Kullanict ©” yetkisini agmak,

12. Miidiirligimiizce Ara¢ Takip Sistemine dahil edilen araglarin veri akisini saglamak ve idare

tarafindan istenildiginde verileri raporlamak.

13. Yetkili, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Miidiire kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat

hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

E. Satin Alma Sefligi:
1. Miidiiriin sozli ve yazili talimatlarini yerine getirir.
2. Karsiyaka Belediyesine bagli tim miidiirliiklerin talep ve ihtiya¢ alimlarinin 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetim Kontrol Kanununun 60. Maddesinde belirtildigi iizere Destek Hizmetleri Miidiirligii
biinyesinde, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun ilgili maddeleri ve bagl yonetmelikler geregince
yapilacak olan mal-malzeme ve hizmet vb. alimlarini temin etmek.
3. Thale islemleriyle ilgili olarak;
a- Aliacak mal ve hizmetlere ait teknik sartname hazirlamak.
b- Ihale siireg ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.
c- Elektronik Kamu Alim Platformu tizerinden yapilacak islemleri ytiriitmek.
d- ihale ilanlarini hazirlamak.
e- Thale dosyasini hazirlamak ve tiim isteklilere satmak.
f- Ihale sonucuna gore ihale iizerine kalan istekli ile sézlesme imzalamak.
g- Ihale siireci sonrasinda is bitirme belgesi diizenlemek.
h- Istekli ve yiiklenicilere ait gegici ve kesin teminatlari ilgili yonetmelik hiikiimlerince iade etmek.
i- Ihale ile ilgili tiim resmi kurumlarla gerekli yazismalar1 yapmak.
k- Gorevlendirildigi taktirde Thale Komisyon Uyesi olarak gérev almak.
4. Muayene Kabul Komisyonu olarak gorevlendirildigi takdirde, gerek dis piyasadan ve gerekse i¢
piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca muayenelerini yapmak ve bedellerinin
odenmesi i¢in ilgili muhasebe birimine gonderilmek tizere tahakkuklarini hazirlamak.
5. Yetkili, gorev ve calismalari yoniinden Miidiire karsi sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

F. Ana Hizmet Binasi Sefligi:
1. Miidiiriin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.



2. Ana Hizmet binasinin elektrik, telefon, sithhi tesisat, asansor, jenerator kalorifer igleri ile ilgili bakim
ve onarimini yapmak ya da yaptirmak.

3. Ana Hizmet Binasinin, etkin bir koordinasyon ile temizliginin yapilmasini saglamak.

4. Teknik ekibin ihtiyaglarini tespit etmek, gidermek, hizmet akisini saglamak ve kontroliinii yapmak.
5. Yetkili, gorev ve calismalar1 yoniinden Miidiire karsi sorumludur. Miidiir tarafindan.

Mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

D. Giivenlik Sefligi :

1. Miidiirlin s6zli ve yazili talimatlarin1 yerine getirir.

2. Hizmet binalarinin gece ve giindiiz glivenliklerinin saglanmasi.

3. Belediyemize ait tiim tesis ve binalarda bulunan Ozel Giivenlik Personellerinin 5188 sayili Ozel
Giivenlik hizmetlerine Dair Kanun ve Yonetmeligine gore koordinasyonunu saglamak, aksakliklar
tespit etmek, gidermek, hizmet akigini saglamak, ndbet listelerini hazirlamak,

4. Ozel giivenlik gorevlisi bulunan tiim birimlere, giivenlik seflerinin diizenli olarak devriye atmasini
saglamak.

5. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarda bulunan giivenlik kameralarinin ¢aligmasini saglamak, arizali
ve eksiklikleri tespit ederek bakimini yaptirmak.

6. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarin Koruma planlarini hazirlayip glincellenmesini saglamak.

7. Yetkili, gorev ve calismalar1 yoniinden Miidiire kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

8.Giivenlik Sefligi Emniyet Miidiirliigii ile isbirligi icerisinde ¢alismaktadir.

UCUNCU BOLUM

iSBIRLiGi VE KOORDINASYON
MUDURLUK BIRIMLERI ARASINDA iSBIRLIGI
Madde 12: Midiirlik dahilinde g¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan

saglanir.

DORDUNCU BOLUM

CESITLI VE SON HUKUMLER
YURURLUKTEN KALDIRMA
Madde 13- Bu yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihte, dnceki Destek Hizmetleri Gorev ve
Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.
YURURLUK
Madde 14- Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye kanununun 18.Maddesi geregi Karsiyaka Belediye
Meclisince kabul edildikten sonra belediye internet sitesinde ilan edilmesiyle yiiriirliige girer. Bu
yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine gore
uygulama yapilir.
YURUTME
Madde 15- Bu yonetmelik hiikiimleri Karsiyaka Belediye Baskani ile Destek Hizmetleri
Miidiirii tarafindan yiiriitiliir.



