T.C.
KARSIYAKA BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU

GOREV TANIMI
Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin hem planlayici hem de uygulayici'gorevi vardir.

Bu amagla aragtinic, planlayici, degerlendirici, denetleyici, yol gosterici bir birim olarak

cahismaktadir,
I. Tim memur ve kadrolu ig¢i personellerinin idari iglerinin takibini ve_yazismalarin1 yapmak.
2. Birime gelen ve giden evraklann kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yiiriitmek.
. Belgeleri incelemek ve irdelemek.
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.- Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigmalarim1 yapmak.

h

. Biitge. stratejik plan ve performans ¢alismalarinin alt yapisim hazirlamak.
6. Miidirlik faaliyetlerinin raporlanim diizenlemek.

7. Mudiirligiimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili personellere havale ederek sonuglar1 hakkinda
gerekli yazigmalan yapmak.

8. Tagimirlarin y1l sonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklar saptamak.
9. Tagimirlarin sayim raporu ve sonuglarini denetlemek:

10. Tagimrlara iligkin sayim sonucu raporunu, Ilgili Belediye Baskan Yardimcisi talimatiyla ilgili
birime gondermek.

I'1. Santiye binasinin ve Destek Hizmet binagimi, temizliginin en iyi bigimde yapilmasin ve
koordinesini saglamak.

12. Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Sahne.ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaglarini tespit etmek,
gidermek, hizmet akisin saglamak ve kontroliinii yapmak.

13. Ara¢ havuzunu yonetmek.

14. Hizmetin gerektirdigi durumlarda ilgili birimlere arag tahsisi yapmak.

I5. Midirligiimiize ait motorlu araglari, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.

16. Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde, téren alanlarinin bayrak ile
siislenmesi, sahne kurulmasy, ses diizeninin saglanmasi ve masa-sandalye diizeninin kurulmasi.
17. Cenaze torenlerinde ikramve ulagim aracinin saglanmasi.

I8. Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin saglanmasi.

19. Tiim hizmet alim personellerinin idari islerinin takibini ve yazigsmalarini yapmak.

20.Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarnini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yiiriitmek.

21. Tum mudiirliiklerden gelen ilgili doneme ait hizmet alim personel puantaj kayitlarimi toplamak ve
takibini yapmak,

22. Miidiirliklerden gelen puantaj kayitlarimin kontroliinii yaptiktan sonra sisteme yiikleme yapmak.
23. BelediyeSirketleri ile Sendikalar arasinda yapilan Toplu Ig S6zlesme hiikiimlerine uygun olarak
hakkedisi hazirlamak.
24. Sisteme yiiklemesi yapilan puantaj kayitlarinin hakkedis hesaplamasim yapmak.
25. §irket tarafindan bildirilen SGK Hizmet listeleri ve tahakkuklarin teslim alarak ilgili ayin
hakkedigine ek olarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek.
20.Mudiirliklerden gelen talep yazilarina gore personel gorevlendirmelerini hazirlamak.



27. Personel listelerini siirekli glincel tutmak.
28. Belediye Sirketleri ile Miidiirliikler arasindaki yazigmalan koordine ederek bilgi akigim saglamak.
29. Emekliye ayrilan veya is akdi sonlanan personelin Kidem Tazminati, Ihbar Tazminati ve izin
alacaklarini hesaplamak, ilgili evraklani Mali Hizmetler miidiirliigiine teslim etmek:
30. Hizmet binalarinin gece ve giindiiz giivenliklerinin saglanmasi.
31. Beledivemize ait tiim tesis ve binalarda bulunan Ozel Giivenlik Personelletinih 5188 sayili Ozel
Giivenlik hizmetlerine Dair Kanun ve Yonetmeligine gore koordinasyonunu saglamak, aksakliklar
tespit etmek. gidermek, hizmet akigini saglamak. nébet listelerini hazirlamak;
32. Ozel giivenlik gorevlisi bulunan tiim birimlere, giivenlik seflerinin diizenli olarak devriye atmasin
saglamak.
33. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarda Destek Hizmetleri Miduddtgit sorumlulugunda bulunan
giivenlik kameralarinin ¢aligmasim saglamak. arizal ve eksiklikleri tespit ederek bakimini yaptirmak.
34. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarin Sabotaj planlarim hazirlayip giincellenmesini saglamak.
35. Ana Hizmet binasinin gece ve giindiiz giivenliklerini takip etmek.
36. Ana Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesisat, asansér, jenerator kalorifer igleri ile ilgili
montaj. bakim ve onarimin1 yapmak ya da yaptirmak.

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

38. Teknik ekibin ihtiyaglarim tespit etmek, gidermek, hizmet akisim saglamak ve kontroliinii
vapmak.

MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Destek Hizmetleri Miidiirii’niin gérév vétki ve sorumluluklan asagidaki gibidir:

1. Bu yonetmelikte belirtilen midiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli sekilde

viriitiilmesini saglamak.

2. Alt birim sefleri arasinda gorev bélimii yapmak, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle

avrilan vetkililerin verine, bir bagkasimin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in

gerekli onlemleri almak.

3. Personelin her tiirlii 6zliik ve Sesyal haklarini izlemek: miidiirliigiin caligma konulan ile

tlgili kurulug ve birimlerle ig birligi kurmak.

4. Midirlik planh ve programh bir sekilde ¢alismalarim diizenleyerek.

personel arasinda igbirliginin uyumlu kurulmasini saglamak, ¢alismalarini izlemek ve

denetlemek.

5. Cahigma veriminifartirma amaciyla kanunlan idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla

ilgili yayinlan almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasim saglamak.

6. Midiirliigiin ¢alismalarimi mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma

programi hazirlamak, Baskanligin onayina sunmak.

7. Bagkanlhk tarafindan onaylanan ¢aligma programinin gergeklesmesi igin gereken malzemeyi

temin etmek,

8. Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar

diizenlemek, ¢aligmalan degerlendirmek.

9. Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve direktifleri vermek.

1. Midiiriyet kuruluguna ve yaptigi gérevler igin ileriye doniik hedefler gostermek.

' Midiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, gesitli konulara

iiskin farkh yollar ve ¢6ziimler arasinda son ve kesin segim yapmak.



12. Miidiir, gorev ve ¢aligmalan yoniinden Belediye Bagkani’na ve yetki verecegi Bagkan
Yardimeisi’na karsi sorumludur. Bagkanlik Makami’nca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen
diger gorevleri de yapar.

13. Miidiir miidiirliik personelinin devam ve/veya devamsizlhigindan sorumludur.

I4. Mudiirliige ait Stratejik Plan, Performans Programi ve Biitgesini hazirlamak.

A. Muhasebe ve Biiro Sefligi :

1. Mudiiriin sozlii ve yazihi talimatlarini yerine getirir.

2. Tam memur personellerin idari islerinin takibini ve yazigmalarim yapmak.

3. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak: dagitimim sagtamak, dosyalama iglemini
yiirtitmek.

4. Belgeleri incelemek ve irdelemek.

5. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigmalarini yapmak.

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

7. Miidiirliik faaliyetlerinin raporlarim diizenlemek.

8. Midiirligimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili personellere havale ederek sonuglar hakkinda
gerekli yazigmalan yapmak.

9. Tasinurlarin yil sonu sayimim yapmak; eksiklik ve fazlaliklar saptamak.

10. Taginir sayim raporu ve sonuglarini denetlemek.

I1. Tasinira iliskin sayim sonucu raporunu, ilgili Belediye Bagkan Yardimcisi talimatiyla ilgili
birime gondermek.

12. Yurti¢inde yapilacak olan gegici goreviéndifmeler igin bagh bulundugu Bagkan Yardimcisindan
olur almak.

13. Su, santiye tesislerinin dogalgaz vb: abonelik sézlesmelerinin ve ddemelerinin zamaninda
vapilmasinin saglanmasi.

14. Yetkili, gorev ve caligmalari yoniinden Miidiir’e kargi sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen digeggoérevleri de yapar.

B. Organizasyon Sefligi.:

1. Middrin sozli ve yazifi talimatlarim yerine getirir.

2. Santive binasinin ve Destek Hizmet binasinin, temizliginin en iyi bi¢imde yapilmasini ve
koordinesini saglamak.

3. Teknik ekibit tAmbar, Bayrak, Sahne ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaglarini tespit etmek,
gidermek, hizmet akigini saglamak ve kontroliinii yapmak.

4. Arag havuzuhu yonetmek.

5. Hizmesinngerektirdigi durumlarda ilgili birimlere arag tahsisi yapmak.

6. Miidiirtigtimiize ait motorlu araglar, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.

7. Resmi bayramlarda. torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde, téren alanlarimin bayrak ile
siislenmesi. sahne kurulmasi, ses diizeninin saglanmasi ve masa-sandalye diizeninin kurulmasi.
8vCenaze torenlerinde ikram ve ulagim aracinin saglanmasi.

9~Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin saglanmasi.



10. Yetkili, gorev ve ¢alismalan yoniinden Miidiir’e karsi sorumludur. Midiir tarafindan, me¢vzuat
hitkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

C. Hakedis ve Personel Sefligi :
I. Miidiiriin sozlii ve yazili talimatlarim yerine getirir.
_Tiim hizmet alim personellerinin idari iglerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

w2

. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarni tutmak; dagitimin saglamak,/dosyalama iglemini
viiriitmek.

4. Tiim miidiirliklerden gelen ilgili doneme ait hizmet alim personel puantaj kayitlarini toplamak ve
takibini yapmak.

5. Miidiirliiklerden gelen puantaj kayitlarinin kontroliinii yaptiktari'sonira sisteme yiikleme yapmak.
6. Belediye Sirketleri ile Sendikalar arasinda yapilan Toplu Is Sozlésme hitkiimlerine uygun olarak
hakedisi hazirlamak.

7. Sisteme yiiklemesi yapilan puantaj kayitlarinin hakedis hésaplamasini yapmak.

8. Sirket tarafindan bildirilen SGK Hizmet listeleri ve tahakkuklarin teslim alarak ilgili ayin
hakedisine ek olarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek.

9. Miidirliiklerden gelen talep yazilarina gore personeh.gdrevlendirmelerini hazirlamak.

10. Personel listelerini siirekli giincel tutmak.

11. Belediye Sirketleri ile Miidiirliikler arasindaki yazigmalan koordine ederek bilgi akigini
saglamak.

12. Emekliye ayrilan veya is akdi sonlanan personelin Kidem Tazminatini hesaplamak, ilgili
evraklart Mali Hizmetler mudiirliigiine teslim €tmek.

13. Hizmet Alim personellerinin personel kimlik kartlarinin dagitimini yapmak.

14. Yetkili, gorev ve galismalan yoniinden Miidiire kargi sorumludur. Miidiir tarafindan mevzuata
uygun verilen diger gorevleri de yapar

D. Giivenlik Sefligi :
1. Miidiiriin sozlii ve yazily talimatlarini yerine getirir,

2. Hizmet binalarmin(ge¢e ve giindiiz giivenliklerinin 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 akisini saglamak, nébet listelerini hazirlamak,

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

5. Belediyeyg¢ ait tiim tesis ve binalarda bulunan giivenlik kameralarinin ¢aligmasim saglamak, arizal
ve cksiklikleri tespit ederek bakimini yaptirmak.

6. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarin Koruma planlarim hazirlayip giincellenmesini saglamak.

7. Yetkili, gorev ve ¢aligmalan yoniinden Mudiir’e kars: sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

E. Ihale Sefligi :



|. Miidiiriin sozlii ve yazili talimatlarim yerine getirir.
2. Karsiyaka Belediyesine bagh tiim miidiirliiklerin ihtiyaglari dogrultusunda, ilgili yasa ve
yonetmelikler uyarinca verilecek hizmetlerin ifasi i¢in gerekli demirbag malzeme, bastlr kagit,
kirtasiye. temizlik malzemesi. sarf malzeme, vasita-arag ve is makineleri ile ilgili thal ve malzeme
alimlarin yiiriirliikte bulunan ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca temin etmeks
3. [hale islemlerinin yapilmasi, hak edislerinin hazirlanmasi.
4. [hale islemleriyle ilgili olarak ;

a- Alinacak mal ve hizmetlere ait teknik sartname hazirlamak.

b- Thale siireg ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak.

c- Elektronik Kamu Alim Platformu iizerinden yapilacak iglemleri yiirtitmek.

d- Thale ilanlarim hazirlamak.

e- Ihale dosyasimi hazirlamak.

f- fhale sonucuna gore ihale iizerine kalan istekli ile sozlesme imzalamak.

¢- [hale siireci sonrasinda ig bitirme belgesi diizenlemek.

h- istekli ve viiklenicilere ait gegici ve kesin teminatlan ilgili yonetmelik hiikiimlerince iade
ctmek.

I- ihale ile ilgili tiim resmi kurumlarla gerekli yazigmalan yapmak.

k- Gorevlendirildigi taktirde Thale Komisyon (yesi olarak gorev almak.
5. Muayene Kabul Komisyonu olarak gérevlendirildigi takdirde, gerek dig piyasadan ve gerekse i¢
pivasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca muayenelerini yapmak ve
bedellerinin ddenmesi igin ilgili muhasebe birinfine gonderilmek iizere tahakkuklarini hazirlamak.
6. Yetkili, gorev ve ¢aligmalan yoniinden Midiir’e karsi sorumludur. Midiir tarafindan, mevzuat
hitkiimlerine uygun verilen diger gorevleri,de yapar.

-

. Ana Hizmet Binasi Sefligi :
. Midiiriin soz1ii ve yazih talimatiarini yerine getirir.
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. Ana Hizmet binasinin gece v€giindiiz giivenliklerini takip etmek.

L

3. Ana Hizmet binasinin telefon, Sihhi tesisat isleri ile ilgili montaj, bakim ve onarimini yapmak ya
da yaptirmak.

4. Ana Hizmet Binasinin{ etkin bir koordinasyon ile temizliginin yapilmasim saglamak.

5. Teknik ekibin ihtiyaclamm tespit etmek, gidermek, hizmet akigim saglamak ve kontroliinii yapmak.
6. Yetkili, gorev ve galismalan yoniinden Miidiir’e karsi sorumludur. Miidiir tarafindan.

mevzuat hitkiimlerine_ uygun verilen diger gorevleri de yapar.




