
T.c.
KARŞlYAKA BELEDİYESİ

DESTEK HiZMETLERi MÜDÜRLÜĞÜ

(;ÖREv TANlMt
Ifestek Hizmetle.i Müdürlüğü'nün hem planlayıcı hem de uygulayıcı görevi vardır.

Bu amaçla araştıncı^ pIan!ayıcı, değerlendirici. denetleyici, yol gösterici bir birim olarak

çalıŞıİakıadır.
]. '|'üm memur ve kadrolu işçi personellerinin idtıri işlerinin takibini ve yazışmalarınl yapmak.
2. t}irime gelen ve giden evraklann kayıtlarını tutmal; dağıİmınü sağlamak, dosyalama işlemini
yürütmek.

3, lJclgelcri incclcmek ve irdelemek.
4, Müdürlüğün iç ve dış yazışmalann! yapmak.
5, I}iilçc. strat(.iik plan rc pcrfbrmans çalışmalarının ah yaplsınl hazırlamak.
6. Müdürlük laalil,ellcrinin rapıırlannı düzenlemek,
7. Müdürlüğümüze gelen Talep ve Şikayetleıi ilgili personellere havale ederek sonuçlan hakkında
gerekli yazışmalaı yapmak,

8. Taşınırların yıl sonu sayımtnt yapmaki eksikIik ve fazlalıkları saptamak.
9.'l'aşınırların sayım raporu ve sonuçlannı denetlemek.
l0. 'l aşınırlara ilişkin saylm sonucu raponınu. ilgili Belediye Başkan Yardımcısı talimanyla ilgili
biriııc göndernıck.
l l. Şııntiye binısının ve Destek Hizİnet binasrnın, temizliğinin en iyi biçimde yapllmasını ve
ktıorıl inesini sağlamak.
]2. '|'eknik ekibin (Ambar, Bayrak, sahne ve Ses düzeni vb. ekiplerin) ihtiyaçlannt tesPit etmek.
gidcrmek. hizmet aİışını sağlamak ve kontrolünü yapmak.
1]. Araç havuzunu yönetmck.

J.l. Ilizmetin gcrektirdiği durumlarda ilgili birimlere aıaç ıahsisi yapmak.
l5. Müdürlüğümüze ait motorlı.ı araçları, hizmeıin gereklerine göre sevk ve idare etmek.
l6. Resmi bayramlarda, törenlerde, anma ve sosyal etkinlikle.de, tören alanlannın bayrak iIe
süslenmesi^ sahne kurulması, ses diizeninin sağlanması ve masa-sandalye düzeninin kurulması.
]7, cenaze törenlerinde ikram ve ulaşım aıactnln sağlarrmast.
1ll, 'l'uziyelerdc gerekli masa sandalye vb. malzemelerin sağlanması.
l9.'I'üm hizmet a!ım personellerinin idari işlerinin takibini ve yazışmalannı yapmak.
]{).Birinlc gclcü] rc giden crralrlann kayıtlaünü tutmak; dağıtımlnı sağIamak, dosyalama işlemini

yü.ütmek.

2l . 'l'üm müdürlüklerden gelen ilgili döneme ait hizmet alım personel puantaj kayl(lannl toplıırnak ve
lukihini 1apmak.
22, Müdürlüklcrdcn ge]en puantaj kayİIarıntn kontrolünü yaptıktan sonra sisteme yükleme yapmak.
li. l}cledile Şirkctleri ilc Sendikalar araslnda yapllan'[oplu iş Sözleşme hfüümlerine uygun olarak
hakkedişi hazırlamak.
24. sisteme yüklemesi yapılan puantaj kayltlannın hakkediş hesaplamasını yapmak.
25. Şirket ta.afindan bildiıilen SGK Hizmet listeleri ve tahakkukIa.lrıı teslim alarak ilgili ayın
hakkcdişine ek oIarak Mali tlizmetler Müdüİlüğüne teslim etmek.
26. Müdürlüklerden gelen talep yaztlanna göre personel görevlendirmelerini hazırlamak.
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27. l'ersonel listc]erini sürekli güncel tuımak,
28. Bcledi},(j Şirketleri ile MüdürlükIer aİasındaki yazışmaları koordine ederek bilgi akış!nı sağlamak.

29. Emekliyc ayrılan veya iş akdi sonlaniın personelin Kıdem Tazminalı. İhbaf Tazminalt ve izin
alacaklarını hesaplarnak, ilgili evıaklan Mali Hizmetler müdürlüğüne teslim etmek.

30. Hizmeı binalarının gece ve gündüz güvenliklerinin sağlanması.

] l , Belcdiyemize ait tüm tesis ve binalarda bulunan Özel Cüvenlik Personellerinin 5l88 sayılı Özel
Cüvcnlik hizmeılerine Dair Kanun ve Yönctmeliğine göre koordinasyonunu sağlamak. aksaklıklan
tespit etnıek. gidcrmek. hizmeı akışını sağlamak. nöbel listelerini hazırlamak,
i2. ()zel giivenlik görevlisi bulunan tüm birimlerc. güvenlik şellerinin düzcnliolarak devriye atmasınl

sağlamak.
]]. l]clcdiyeyc ait lüm tesis vc binalarda Destek llizmelleİi Müdtirlüğü sorumluluğunda bulunan

güvenlik kameralarının çahşmaslnl sağlamak, arızalı ve eksiklikleri tespit ederek baklmınt yaptırmak.

]4. l]cledi]-cye aiı tüm tesis ve binalann Sabotaj planlarını hazırlaylp günccllenmesini sağIamaİ.

35. Ana llizmet binaslnın gece ve gündüz güvenliklerini takip etmek.

J6. Ana llizmet binasının elektrik, telefon, sıhhi tesisat, asansör, jeneratör kaloİifer işleri ile ilgili
montaj. bakım ve onanmını yapmak ya da yaptırmak.
]7. Ana tlizmet Binasınln, etkin bir koordinasyon ile temizliğinin yapılmasınt sağlarnak.

3lt. Tcknik ekibin ihtiyaçlannı tespit etmek. gidermek, hizmet akışlnı sağlamak ve kontrolünü
yapmak,

MÜDÜRÜN CÖREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR|
Destek lli,.rneıleri Müdürü'nün görev yetki ve sorumlulukları aşğıdaki gibidir:

], t}u yiinetmelikte belinilen müdürlük hizmetlerinin zamanında, verimli ve düzenli şekilde
] iirülülmcsini sağlamak.
2. All birim şcfleri arasında görev bölümü yaPmak, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle
ayrılan yeıkiliIerin yerine. bir başkasünün görevlendirilmesi ve hizmetle.in aksamamasl için
gerekli önlemleıi almak.
l. Peİsonclin her lürlü özlük ve sosyal haklannl izlemek; müdiırlüğün çalışma konulan ile
ilgili kuruluş vc birimlerJe iş birliği kurmak.
4. Müdürlük planlı ve programlı bir şekilde çallşmalarlnı düzenleyerek.
pcrsonel araslnda işbirliğinin uyumlu kurulmaslnü sağlamak, çaltşmalarını izlemek ve
denetlemck,
5. Çalışma verimini arllrTna amaclyla kanunları idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla
ilgili yayınlan almak. abone olmak, bunlardan personelin yararlarunasını sağlamak.
6, Müdürlüğün çahşmalannı mevzuat esaslarına göre düzenlemek amacıyla her yıl çahşma
programı hazırlamak. Başkanlığın onayına sunmak.
7. Başkanlık tarafindan onaylanan çaIışma programının gerçekIeşmesi için gereken malzemeyi
temin etmek.
8. Müdürlükte yapılan çalışmalaıIa ilgili olarak belli aIalıklarla toplantılar
düzenlemek. çalışmalan değerlendirmek.
9, Müdürlüğe ait bütün birimlerin çalışmalannı izlemek, denetlemek ve direktifleri veımek.
l(). Müdiiri\el kuru]uşuna rc vaPtlğı görevler için ilcriye dönük hedel'ler göstermek.
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3lt. Tcknik ekibin ihtiyaçlannı tespit etmek. gidermek, hizmet akışlnı sağlamak ve kontrolünü
yapmak,

MÜDÜRÜN CÖREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR|
Destek lli,.rneıleri Müdürü'nün görev yetki ve sorumlulukları aşğıdaki gibidir:

], t}u yiinetmelikte belinilen müdürlük hizmetlerinin zamanında, verimli ve düzenli şekilde
] iirülülmcsini sağlamak.
2. All birim şcfleri arasında görev bölümü yaPmak, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle
ayrılan yeıkiliIerin yerine. bir başkasünün görevlendirilmesi ve hizmetle.in aksamamasl için
gerekli önlemleıi almak.
l. Peİsonclin her lürlü özlük ve sosyal haklannl izlemek; müdiırlüğün çalışma konulan ile
ilgili kuruluş vc birimlerJe iş birliği kurmak.
4. Müdürlük planlı ve programlı bir şekilde çallşmalarlnı düzenleyerek.
pcrsonel araslnda işbirliğinin uyumlu kurulmaslnü sağlamak, çaltşmalarını izlemek ve
denetlemck,
5. Çalışma verimini arllrTna amaclyla kanunları idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla
ilgili yayınlan almak. abone olmak, bunlardan personelin yararlarunasını sağlamak.
6, Müdürlüğün çahşmalannı mevzuat esaslarına göre düzenlemek amacıyla her yıl çahşma
programı hazırlamak. Başkanlığın onayına sunmak.
7. Başkanlık tarafindan onaylanan çaIışma programının gerçekIeşmesi için gereken malzemeyi
temin etmek.
8. Müdürlükte yapılan çalışmalaıIa ilgili olarak belli aIalıklarla toplantılar
düzenlemek. çalışmalan değerlendirmek.
9, Müdürlüğe ait bütün birimlerin çalışmalannı izlemek, denetlemek ve direktifleri veımek.
l(). Müdiiri\el kuru]uşuna rc vaPtlğı görevler için ilcriye dönük hedel'ler göstermek.
I l. Müdürlüğün görcv alanlarına giren konularda kcsin kararlar vermek. çeşitli konulara
iIişkin tarklı 1ııllar ı,c çözümler arasında son ve kesin seçiın yapmak.
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27. l'ersonel listc]erini sürekli güncel tuımak,
28. Bcledi},(j Şirketleri ile MüdürlükIer aİasındaki yazışmaları koordine ederek bilgi akış!nı sağlamak.

29. Emekliyc ayrılan veya iş akdi sonlaniın personelin Kıdem Tazminalı. İhbaf Tazminalt ve izin
alacaklarını hesaplarnak, ilgili evıaklan Mali Hizmetler müdürlüğüne teslim etmek.

30. Hizmeı binalarının gece ve gündüz güvenliklerinin sağlanması.

] l , Belcdiyemize ait tüm tesis ve binalarda bulunan Özel Cüvenlik Personellerinin 5l88 sayılı Özel
Cüvcnlik hizmeılerine Dair Kanun ve Yönctmeliğine göre koordinasyonunu sağlamak. aksaklıklan
tespit etnıek. gidcrmek. hizmeı akışını sağlamak. nöbel listelerini hazırlamak,
i2. ()zel giivenlik görevlisi bulunan tüm birimlerc. güvenlik şellerinin düzcnliolarak devriye atmasınl

sağlamak.
]]. l]clcdiyeyc ait lüm tesis vc binalarda Destek llizmelleİi Müdtirlüğü sorumluluğunda bulunan

güvenlik kameralarının çahşmaslnl sağlamak, arızalı ve eksiklikleri tespit ederek baklmınt yaptırmak.

]4. l]cledi]-cye aiı tüm tesis ve binalann Sabotaj planlarını hazırlaylp günccllenmesini sağIamaİ.

35. Ana llizmet binaslnın gece ve gündüz güvenliklerini takip etmek.

J6. Ana llizmet binasının elektrik, telefon, sıhhi tesisat, asansör, jeneratör kaloİifer işleri ile ilgili
montaj. bakım ve onanmını yapmak ya da yaptırmak.
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l2. Müdür, görev ve çalışmalan yönünden Belediye Başkanı'na ve yetki vereceği Başkan

Yaıdımcısı'na kaşı sorumludur. Başkarılık Makarnı'nca; mevzuat hükümlerine uygun ve.ilen

diğer görcvleri dc yapar.

l ]. Müdür müdürlük personelinin devam ve/veya devamslzılğından sorumludu..

l.t. iVüdürlüge aiı Stratcjik Plaıı. Perlbrmans Programı ve Bütçesini haztlamak.

A. Muhasebe ve Büro Şefliği:
l. Müdürün sözlü vc )azlll lalimaılaIlnı ycrine gelirir,

].'l üm mcn]ul pcrsonellerin idari işlerinin ıakibini ve yazışmalarını yapmak,

_i. tsirinre gclen ı,e giden evrakların kayıtlarını ıutmak; dağıtımını sağlamak, dosyalama işlemini

yürüıınek.
4. Be!geleri incelemek ve irdelemek.

5. Müdürlüğün iç ve dış yazışmalannı yapmak.

6. tsütçe, strate.jik plan ve performans çalışmalarınln alt yaplsınt hazıllamak.

7. Müdürlük lıaliyetlerinin raporlannı dtizenlemek.

8. iVüJürlügün]ülc gclen lalep ve Şikayetleri ilgili personellere havale ederek sonuçIarı hakklnda

gerekli yazışmalan yapmak.

9.'l'aşınıılann yıl sonu sayımmı yapmak; eksiklik ve fazlalıklan saptamak.

]0. Taşıntr saylm raporu ve sonuçlannı denetlemek.

l l, l-aŞlnıra iliŞkin saytm sonucu raporu.u, ilgili Bclediye Başkan Ya.dımcısı talimatlyla ilgili
biİimc göndermek.

l2, Yııniçinde )apılacak olan geçici görevlendirmeler için bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısından

olur ılmak.
l3, Su, şantiye tesislerinin doğalgaz vb. abonelik sözleşmelerinin ve ödemtlerinin zamanında

yapl lmastnın sağlanması.
]4. Yetkili, görev ve çalışmaları yönünden Müdür'e ka!şı sorumludur. Müdi.ir tarafından, mevzuat

lrüLünllerinr u!gun ıcrilcn diğcr görcvleri de yapar.

B. Organizasyon Şefliği :

L Müdürün sözlü vc yazılı talimaılannı yerine geıirir.
2. Şanti;.'e binaslnın ve Destek llizmet binasıntn. temizliğinin en iyi biçimde yapılmasını ve

koordinesini sağlanrak.
j. Teknik ckibin (Ambar, Bayrak, Sahne ve Ses düzeni vb. ekiplerin) ihtiyaçlannı tespit etmek,
gidermek, hizmet akışml sağlamak ve kontrolünü yapmak.
4. Araç havuzunu yöneünek.
5. I Iizmeıiır geıckıirdiği durü.ırnlarda ilgili birimlcre aıaç tahsisi yapmak.
6, Müdürlüğünrüze ai1 motorlu araç]arı, hizmetin gerekle.ine göre sevk ve idare etmek,
7, Ilesmi barrımlarda. tö.enlerde. anma vc sosyal etkinliklerde. ıören alanlannın bayrak ilc
süslcnmcsi. sahne kurulması, scs düzeninin sağlanmas! ve masa_sandalye düzeninin kurulmasl.
8. Cenaze törenlerinde ikram ve ulaşım aıacının sağlanmast.
9. Tiıziyelerde gcrekli masa sandalye vb. malzemelerin sağlanması.
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l(). Yeıkili. görev ve çalışmaları yönünden Müdür'e karşl sorumludw, Müdür taİafindan, mevzuat

hüküıİılerinc u)8un vcrilen diğer görevleri de yapar.

C. Hıkediş ve Persoıel ŞefIiği :

L Müdürün sözlü \e yazllı talimaılannl }erine gelirir.

2. 'l ün1 hizmet aIım personellerinin ida.i işlerinin takibini vc yaztşmalarını yapmak,

1. l}irimc gelen ıe giden evraklann kayltlarlnl tutmaki dağıtımını sağlamak, dosyalama işlemini

vüriilmcl.
.l, l üm nıüdürlüklerden gelen ilgili döneme ait hizmet alüm personel puantaj kayıtlannl toplamak ve

ıakibini yapmak,

5. Müdürlüklerden gelen puantaj kayıtlannln kontrolünü yaptıktan sora sisteme yükleme yapmak,

6. Belediye Şirketleri ile Sendikalar arasında yapılan Toplu lş Sözleşme hüktımlerine uygun olarak

hakcdişi lrazırlamak.

7, Sisıemc t,üklemcsi yapılan puantaj kayıtlannın hakediş hesaplamasını yapmak,

lt. Şirket taratindan bildirilen SGK Hizmet listeleri ve tahakkuklarını teslim alaıak ilgili ayın

hakcdişine ek olaıak Mali Hizmetler Müdürlüğüne teslim etmek.

9. Müdürlüklerden gelen talep yazılanna göre personel görevlendirmelerini hazırlamak,

l0. Personcl listelerini sürekli güncel tutmak.

l ]. l}eledi}-e Şirkeıleri ilc Müdürıükler arasındaki yazışmalan koordine ederek bilgi akışını

sağlamak.
] 2. Emekliye aynlan veya iş akdi sonlanaı peısonelin Kıdem Tazminatını hesaplamak, ilgili
evrakları Mali Hizmetler müdürlüğiine teslim etmek.

l3. Hizmet Al!m personellerinin personel kimlik kartlannın dağıtımını yapmak,

l4, Ye[kiti. görev ve çallşmaları yönünden Müdüre karşl sorumludur. Müdiir tarafından mevzuata

uygun verilen diğer görevleri de yapar

D. (;üvenlik Şcniği :

l, Müdüİün sözlü ve yaztlI talimatlannı yerine tsetirir,
2. lliZmeı binalannın gece ve gündüz güvenliklerinin saglanması.

]. t]clediyemize ait 1üm tesis ve binalarda bulunan ÖzelGüvenlik Personellerinin 5l88 sayılı Özel
Güvcnlik hizmetlerine Dair Kanun ve Yönetmeliğine göre koofdinasyonunu sağlamak, aksaklıkları
ıcspiı etmek, gidermek, hizmet akrşını sağlamak, nöbet listelerini hazırlamak,
4. Özel güvenlik göıevlisi bulunan tüm birimlere, güvenlik şeflerinin diizenli olarak deviye atmasını
sağlrınrak.

5, l}elediyeye ait tüm tesis ve binalarda bı_ıltınan güvenlik kameralarının çalışmasını sağlamai, arızalı
re cksiklikleri tespit ederek bakımını yaptlrmak.

6, Bclediye!,e ait tüm tesis ve binaların Koruma planlarını hazlrlayıp güncellenmesini sağlamak.
7. Yetkili. görev ve çalışmaları yönünden Müdür'e karşı sorumludur. Müdür tarafindan, mevzuat
hükümlerine u!gun \,erilen diğer görevleri de !,apar.

E. ihaıe şeıigi :
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l. Müdürün sözlü ve yazllı talimatlannı yerine getirir.

2. Karşıyaka Belediyesine bağll tüm müdü.lüklerin ihtiyaçları doğrultusunda, ilgili yasa ve

},önetınclikler uyarlnca velilecek hizmetlerin ifasl için gerekli demirbaş malzeme, basllt kağlt,

kınasiye. ıcmizlik malzemesi, sarfmalzcme. vasıta-araç vc iş makineleri ile ilgili mal ve malzeme

altmlannü yürürlükte bııluniın ilgili yasa ve yönetmelikleİ uyarınca temin etmek,

3. ihale işlemlerinin yapılması. hak edişlerinin haztrlanmasü,

,1, ihulc işlemleriylc ilgili olarak ;

a- Alınacak mal ve hizmetlere ait teknik şartname hazırlamak,

b- ihatc süreç ile ilgili tüm yazışmaları yapmak,

c- Elektronik Kamu Alım Platformu üzerinden yapılacak işlemleri yiirütmek-

d- ihale ilanlarını hazflamak,
e- lhale dosyasını hazırlamak.

f- İhale sonucuna göre ihale iizerine kalan istekli ile sözleşme imzalamak,

g- ihale süreci sonrasında iş biıirme belgesi diizenlemek.

h- istekli ve yüktenicilere ait geçici ve kesin teminatları ilgili yönetmelik hükümlerince iade

cımek.
l- ihale ile iıgilitüm İesmi kurumlalla gerekliyazışmalaıı yapmak,

k- Görevlendirildiği taktirde ihale Komisyon Üyesi olarak görev almak,

5. Muayene Kabul Komisyonu olarak görevlendirildiği takdirde, gerek dlş piyasadan ve gerekse iç

piyasadan temin edilen malzemenin teknik şartnameler uyaflnca muayenclerini yapmak ve

hcdellerinin i)denmesi için ilgili muhasebe birimine gönderilmek iizere tahakkuklarlnı hazırlafrıak.

6. Yeıkili^ görev ve çalışmalan yönünden Müdür'e karşı sorumludur. Müdür taıafindan, mevzuat

hükümlerine uygun verilen diger görevleri de yapar.

F. Ana Hizmet Binısı Şelliği :

l. Müdürün sözlü ve yazılt ta!imatlannt yerine getirir.

]. Ana lliznrcı binaslnın gece ve gündüz güvenliklerini takip ctmek.

|]. Ana lIiznıct binasının telelbn. sıhhi lesisat işleri ilc ilgili montaj, bakım ve onallmlnt yapmak ya

da yaptırmak.

4. Ana llizmet Binas!n!n, etkin bir koordinasyon ile temizliğinin yapılmasını sağlamak,

5, Teknik ekibin ihtiyaçlannı tespit etmek, gidermek, hizmet akışını sağlamak ve kontrolünü yapmak.

6. Yctkili. giircv ve çaIüşmaları yönünden Müdür'e karşı sorumlııduı. Müdür talafindan.
ınevzual hükümIerinc uygüın verilen diğer görevleri de yapar.
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f- İhale sonucuna göre ihale iizerine kalan istekli ile sözleşme imzalamak,

g- ihale süreci sonrasında iş biıirme belgesi diizenlemek.

h- istekli ve yüktenicilere ait geçici ve kesin teminatları ilgili yönetmelik hükümlerince iade
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