DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV ve CALISMA YONETMELIGi

BiRINCI BOLUM

GENEL HUKUMLER
AMAC
Madde 1: Bu yonetmeligin amaci, [zmir Karsiyaka Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’niin kurulug, gorev ve ¢aligma esaslarini, sorumluluk ve yetkilerini diizenlemek
yvetkilerin kullanmminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

?

KAPSAM

Madde 2: Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev ve esaslari ile
5018 sayili Kanunun 60. maddesinin ikinci fikrasi geregince harcama birimlerinin talebi ve
Ust Yoneticinin onayiyla diger harcama birimlerine iligkin mali‘islemleri destek hizmetleri
birimi olarak 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thalesi Szlesmeleri
Kanunu’nun hiikiimleri ¢ergevesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve
diizenli bir gekilde yiirtitilmesindeki ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK
Mudde 3. Destek Hizmetler Miidiirliigii’niin gérev-ve galigma esaslarini belirleyen bu
yonetmelik 5393 sayili Belediye Yasasi’nin 15/b maddesine gore diizenlenmistir.

TANIMLAR

Madde 4. Bu yonetmelikte gegen kisaltmalar;

Belediye: [zmir Karsiyaka Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Karsiyaka Belediye Bagkanligi’n,

Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagl oldugu Baskan Yardimeisi’ni
Miidiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirligii’nii

Miidir: Destek Hizmetleri Mudiirii’nii

Sel: Destek Hizmetleri Mudiirltigi’'nde gorevli gefi

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

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5:

1. Destek Hizmetleri Miidiirliigii idari tegkilati miidiir, sef, memur, siirekli is¢i ve dogrudan personel
hizmet almi sézlesmesi kapsaminda istihdam edilmis olan personelden olusur.

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

3.Destek Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Baskani’na veya Belediye Bagkani’nin gorevlendirecegi
Bagkan ¥ardimcisi’na bagh olarak gérev yapar.



IKINCI BOLUM

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 6: Destek Hizmetleri Miidirliigii’niin hem planlayici hem de uygulayici gdrevi vardir.

Bu amagla arastirici, planlayici, degerlendirici, denetleyici, yol gosterici bir birim olarak ¢alismaktadr.
I. Tiim memur ve kadrolu is¢i personellerinin idari islerinin takibini ve yazigmalarim yapmak.
2. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarin tutmak, mevzuata uygunlugunun'incelemesini saglamak,
dosyalama iglemini yiirtitmek.
3. Midirltgiin i¢ ve dig yazigmalarini yapmak.
4. 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununa uygun; Biitge, stratejik plan ve performans
¢alismalarinin alt yapisini hazirlamak.
5. Miidiirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek.
6. Miidiirliigiimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili Birimlere hayalé ederek sonuglan hakkinda gerekli
vazigmalar yapmak.
7. Tagimrlarin yil sonu sayimim yapmak: eksiklik ve fazlaliklar saptamak.
8. Tagimirlarin sayim raporu ve sonuglarini denetlemek.
9. Tagimirlara iligkin sayim sonucu raporunu, Ilgili Belediye Bagkan Yardimcisi talimatiyla ilgili birime
gondermek.
10. Santiye Teknik Hizmet Binasinin ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii binasimn, temizliginin
yapilmasini ve koordinasyonunu saglamak.
I'l. Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Sahne, Telefon-santral ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaglarini tespit
etmek, gidermek, hizmet akigimi saglamak ve kontroliinii yapmak.
12. Ara¢ havuzunu yonetmek.
I3. Hizmetin gerektirdigi durumlarda ilgili-birimlere arag tahsisi yapmak.
I4. Midirliigiimiize ait motorlu araglan,hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.
I5. Resmi bayramlarda, torenlerde/ anma ve sosyal etkinliklerde, téren alanlarinin bayrak ile
sislenmesi, sahne kurulmas. ses diizeninin saglanmasi ve masa-sandalye diizeninin kurulmasi.
16. Cenaze torenlerin de ikram ve (lagim aracinin saglanmasi.
17. Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin saglanmasi.
18. 696 sayihh Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin Ek 20. maddesine istinaden 4734 sayih Kamu [hale
Kanununun 22. maddesindeki limit ve sartlar ile 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendindeki
sinirlara tabi olmaksizin, Belediyemiz biinyesinde faaliyette bulunan muhtelif birimlerimizce
ylriitilecek olan hizmeuerde gahstirilmak iizere Personel Calisirmaya Dayali Dogrudan Hizmet Alim
Isinin, dogrudan hizmet-alim suretiyle Belediye sirketlerinden temin edilmesi,
19. Tiim hizmet alim personellerinin idari iglerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.
20. Tim miudiirliiklerden gelen ilgili déneme ait hizmet alim personel puantaj kayitlarin: toplamak ve
takibini yapmak.
21. Midiirliiklerden gelen puantaj kayitlarinin kontroliinii vaptiktan sonra sisteme yiikleme yapmak.
22. Belediye Sirketleri ile Sendikalar arasinda yapilan Toplu Is Sézlesme hiikiimlerine uygun olarak
hak edisi hazirlamak.
23. Sisteme yiiklemesi yapilan puantaj kayitlarinin hakedis hesaplamasim yapmak.
24. Sirket tarafindan bildirilen SGK Hizmet listeleri ve tahakkuklarini teslim alarak ilgili ayin hakedigine
ek olarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek.

23 Midiirliiklerden gelen talep yazilarina gére personel gorevlendirmelerini hazirlamak.



26. Personel listelerini siirekli giincel tutmak.
27. Belediye Sirketleri ile Miidiirlikler arasindaki yazigmalan koordine ederek bilgi akjgini saglamak.
28. Emekliye aynlan veya ig akdi sonlanan personelin Kidem Tazminat, [hbar Tézminati ve izin
alacaklarini hesaplamak, ilgili evraklari Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek
29. Belediyeye ait tiim arag ve is makinelerinin akaryakit ihtiyaglarini karsilamak.
30. Ana Hizmet binasin sthhi tesisat iglerini teknik ekibin becerileri kapsaminda yapmak ilgili
Miidiirliiklere bildirmek.
31. Ana Hizmet Binasi’nin temizliginin yapilmasini saglamak.
32. Teknik ekibin ihtiyaglarini tespit etmek, gidermek, hizmet akigini saglamak ve kontroliinii yapmak.
33. Hizmet binalarinin gece ve giindiiz giivenliklerinin saglanmasi.
34. Belediyemize ait tiim tesis ve binalarda bulunan Ozel Giivenlik Pérsonellerinin 5188 sayili Ozel
Giivenlik hizmetlerine dair Kanun ve Yonetmeligi’ne gore koordinasyonunu saglamak, aksakliklari
tespit etmek, gidermek, hizmet akigim saglamak, nibet listelerini hazirlamak.
35. Ozel giivenlik gorevlisi bulunan tiim birimlere, giivenlik seflérinin diizenli olarak devriye atmasini
saglamak.
36. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarda Destek Hizmetleri Miidiirligii sorumlulugunda bulunan
giivenlik kameralarinin ¢alismasini saglamak.
37. Kargiyaka Belediyesine bagh tiim miidiirliiklerin talep ve ihtiya¢ alimlarinin 5018 Sayili Kamu Mali
Yénetim Kontrol Kanununun 60. Maddesinde belirtildigi iizere Destek Hizmetleri Miidiirliigii
biinyesinde, 4734 sayili Kamu lhale Kanununun'ilgili maddeleri ve baglh yonetmelikler geregince
vapilacak olan mal-malzeme ve hizmet vb. alimlanni temin etmek.
38. Thale islemleriyle ilgili olarak:
a- Alinacak mal ve hizmetlere ait teknik sartname hazirlamak.
b- Ihale siireg ile ilgili tiim yazismalaryyapmak.
¢- Elektronik Kamu Alim Platformuiizerinden yapilacak islemleri yiiriitmek.
d- Thale ilanlarini hazirlamak.
e- Ihale dosyasimi hazirlamak.
f- Ihale sonucuna gore ihale iizerine kalan istekli ile sozlesme imzalamak.
g- Ihale siireci sonrasinda is bitirme belgesi diizenlemek.
h- Istekli ve yiiklenicilere ait gegici ve kesin teminatlar ilgili yonetmelik hiikiimlerince iade etmek.
i- Ihale ile ilgili tiim resmi kurumlarla gerekli yazigmalar yapmak.
k- Gorevlendirildigi taktirde [hale Komisyon Uyesi olarak gorev almak.
39. Muayene Kabul Komisyonu olarak gérevlendirildigi takdirde, gerek dis piyasadan ve gerekse i¢
piyasadan temin edilen'malzemenin teknik sartnameler uyarinca muayenelerini yapmak ve bedellerinin
ddenmesi i¢in ilgili' muhasebe birimine gonderilmek iizere tahakkuklarini hazirlamak.
MUDURLUGUN YETKISI
Madde 7: Destek’Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri, 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskani’nca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.
MUDURLUGUN SORUMLULUGU
Madde §: Destek Hizmetleri Midiirii, bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile Belediye Bagkani ve
bagh oldugu baskan yardimcis tarafindan verilecek gérevleri ve ilgili kanunlarda belirtilen gorevieri
yapmak ve yiirtitmekten sorumludur.
MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI















