
DESTEK HiZMETLERi MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV ve ÇALIŞMA YÖNf,TMELiĞi

BİRiNCi BöLüM
CENEL ItÜKÜMLER

AMAÇ
Madle l.- B,J yönetmeliğin amacl, izmiI Kaişlyaka Belediyesi Destek Hizmetleri
Müdürlüğü'nün kuruluş, görev ve çahşma esaslannı, sorumluluk ve yetkilerini dilzenIemek,
}ctkilcrin kulliınımünda başvurulacak yöntemleri belirlcmeklir,

KAPSAM

^,ladde 
2_, B\l yönelmelik, Destek Hizmetleri Müdiirlüğü'nün kııruluş, gölev ve esasları ile

50l8 sayıiı Kanıınun 60. maddesinin ikinci fılcasr gereğince haıcama biıimlerinin talebi ve
Üst Yöneticinin onaylyla diğer haıcama birimlerine ilişkin mali işlemleri destek hiznetIeri
birimi o1arak 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kamu ihalesi Sözleşmele.i
Kanunu'nun hükümleri çeıçevesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin. verimli ve
düzenli bir şekilde yürütülmesindeki çallşma usul ve esaslarını kapsar.

DAYANAK
,\!!!!!!9-L Deslek H|zmetler Müdürlüğü'nün görev ve çallşma esaslannı belirleyen bu
yönetmelik 5393 saytlı Be]ediye Yasası'nın l5/b maddesine göre düzenlenmiştir.

TANIMLAR
Madde 4: B]dyörretrnelikte geçen kısaltmalar;
Belediye: İzmir Karşıyaka Belediyesi'ni.
Başkanhk: Karşıyaka Belediye Başkanlığı'nı,
Başkan Yardımcısı: Müdtırlüğün bağh olduğu Başkan Yardrmcısı'nı
Müdürlük: Dcstek Hizmetleri Müdüılüğü'nü
Müdür: Destek Hizmetleri Müdüİü'nü
Şef': Destek Hizmetleri Müdüriüğü'nde görevli şefi
Memur: Destek Hizmetleri Müdürlüğü'nde görevli memuru
Personel: Destek Hizmetleri Müdürlüğü personelini ifade eder.

l,EŞKiLAT Vı] BAĞLlLIK
)|ladde 5_

l, Destek Hizmetleri Müdütüğü idari teşkilatı müdiir, şef, memur, sürekli işçi ve doğudan personel
hizmet allmı sözleşmesi kapsamında istihdam edilmiş olan peısonelden oluşur,
2. Müdürlüğe bağlü olaıak birim oluştuıma ve görevlerini belirlemede müdür yetkilidir.
3.Destek Hizmetleri Müdürlüğü, Belediye Başkanı'na veya Belediye Başkaırı'nın görevlendireceği
l}aşkan Yardınrcısl'na bağll olarak göreV yapar.
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GÖREV, YETKl VE SORUMLULUKLAR
MüDüRLüĞüN (;a)REVLERi
iıluılı]e 6_ Deslck Hizmelleri Müdürlüğü'nün hem planlayıcı hem de uygulayıcı göIevi vardır.
i}u amaçla araşıırıcı, plartlayıcı, değerlendirici. denetleyici, yol gösterici bir birim olarak çalışmaktadır.

l, Tüm memur ve kadrolu işçi pe.sonellerinin idari işlerinin takibini ve yazışmalannr yapmak.
2. Birime gelen ve giden evıaklann kayttlannı tutmak, mevaıata uygunluğunun incelemesini sağlamak.
dosyalama işIemini yürütmek.
3. Müdürlüğün iç ve dış yazışmalaıını yapmak,
4. 50l8 sayllı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununa uygun; Bütçe, stratejik plan ve performans
çalışmalaıının alt yapısını hazlrlamak.
5. Müdürlük faaliyetlerinin raporlannı diizenlemek.
6, Müdü.lüğümüze gelen Talep ve ŞikAyetleri ilgili Birimlere havale ederek sonuçlan hakkında gerekli
1azışmaları vapmak.
7. Taşınırların yıl sonu sayımını yapmak: eksiklik ve l'azlalıklan saptamak.
ll.'l'aşınırların savım raporu ve sonuçlannı dene(lemek.
9. l-aşmırlara ilişkin sayım sonucu mponınu,llgili Belediye Başkan yardımcısı talimatıyla iIgili birime
göndermck.

l0. Şantiye Teknik Hizmet Binaslnın ve Destek Hizmetleri Müdürlüğü binasının, temizliğinin
yapılmasını ve koordinasyonunu sağ]amak,
l l , Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Sahne, Telelbn santral ve ses düeni vb, ekiplerin) ihtiyaçlannı ıespit
ctmek. gidermek. hizmel akışünt sağlamak ve kontrolünü yapmak.
]2. Araç havuzunu yönetmek.
l3. Hizmetin gerektirdiği durumlarda ilgili birimlere araç tahsisi yapmak.
]4. Müdüilüğümüze ait motorlu araçları, hizmelin gereklerine göre sevk ve idare etmek.
l5. Resmi bayramlarda. törenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde, törcn alanlarının bayrak ile
süs]enmesi. sahne kurulmasl. ses düzeninin sağlanmasl ve masa_sandalye düzeninin kurulması.
l6. Cenaze törenlerin de ikram ve ulaşım aracının sağlamnası.
l7. -I'aziyelerde 

gerekli masa sandalye vb. malzemelerin sağlanması.
18. 696 saytlı Ka.un Hükmiinde Ka.ranamenin Ek 20. maddesine istinaden 4734 sayılt Kamu İhale
Kanununun 22. maddesindeki limit ve şaıtlaı ile 62 nci maddesinin birinci fıkasının (e) bendindeki
sınırlara tabi oImaksızın, Belediyemiz bünyesinde faaliyette bulunaıı muhtelif birimlerimizce
yürütülecek olan hizmetlerde çaIıştlnlmak üzere I'ersonel Çalıştırmaya Dayall Doğrudan Hizmet Allm
İşinin. doğrudan hizmct alım suretiyle Belediye şirkctlerinden temin edilmesi,
l9. Tüm hizmet alım personellerinin idari işlerinin taiibini ve yazışmalannı yapmak.
20. I'üm müdürlüklerden gelen ilgili döneme ait hizmet alım personel puantaj kayıtlannı toplamak ve
takibini yapmak.
] | . Müdürlüklerden gelen puantaj kayltlaflnın kontrolünü yaptıktan sonra sisteme yükleme yapmak.
22. l]eledive Şirketleri ile sendikalal arasında yaptlan l'oplu iş sözleşme hükümlerine uygun olarak
hak edişi huırlamak.
23, Sisteme yüklemesi yapılan puantaj kayıtlannın hakediş hesaplamasını yapmak.
24, Şirket tarafından bildirilen sGk Hizmet listeleri ve tahakkuklannı teslim alarak ilgili aym hakedişine
ek olarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne teslim etmek.
l5. \{üdüıiüklerdcn gclcn talep yazılarına göre pcrs«ıncl görevlendirmelerini hazırlamak.
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9. l-aşmırlara ilişkin sayım sonucu mponınu,llgili Belediye Başkan yardımcısı talimatıyla iIgili birime
göndermck.

l0. Şantiye Teknik Hizmet Binaslnın ve Destek Hizmetleri Müdürlüğü binasının, temizliğinin
yapılmasını ve koordinasyonunu sağ]amak,
l l , Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Sahne, Telelbn santral ve ses düeni vb, ekiplerin) ihtiyaçlannı ıespit
ctmek. gidermek. hizmel akışünt sağlamak ve kontrolünü yapmak.
]2. Araç havuzunu yönetmek.
l3. Hizmetin gerektirdiği durumlarda ilgili birimlere araç tahsisi yapmak.
]4. Müdüilüğümüze ait motorlu araçları, hizmelin gereklerine göre sevk ve idare etmek.
l5. Resmi bayramlarda. törenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde, törcn alanlarının bayrak ile
süs]enmesi. sahne kurulmasl. ses düzeninin sağlanmasl ve masa_sandalye düzeninin kurulması.
l6. Cenaze törenlerin de ikram ve ulaşım aracının sağlamnası.
l7. -I'aziyelerde 

gerekli masa sandalye vb. malzemelerin sağlanması.
18. 696 saytlı Ka.un Hükmiinde Ka.ranamenin Ek 20. maddesine istinaden 4734 sayılt Kamu İhale
Kanununun 22. maddesindeki limit ve şaıtlaı ile 62 nci maddesinin birinci fıkasının (e) bendindeki
sınırlara tabi oImaksızın, Belediyemiz bünyesinde faaliyette bulunaıı muhtelif birimlerimizce
yürütülecek olan hizmetlerde çaIıştlnlmak üzere I'ersonel Çalıştırmaya Dayall Doğrudan Hizmet Allm
İşinin. doğrudan hizmct alım suretiyle Belediye şirkctlerinden temin edilmesi,
l9. Tüm hizmet alım personellerinin idari işlerinin taiibini ve yazışmalannı yapmak.
20. I'üm müdürlüklerden gelen ilgili döneme ait hizmet alım personel puantaj kayıtlannı toplamak ve
takibini yapmak.
] | . Müdürlüklerden gelen puantaj kayltlaflnın kontrolünü yaptıktan sonra sisteme yükleme yapmak.
22. l]eledive Şirketleri ile sendikalal arasında yaptlan l'oplu iş sözleşme hükümlerine uygun olarak
hak edişi huırlamak.
23, Sisteme yüklemesi yapılan puantaj kayıtlannın hakediş hesaplamasını yapmak.
24, Şirket tarafından bildirilen sGk Hizmet listeleri ve tahakkuklannı teslim alarak ilgili aym hakedişine
ek olarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne teslim etmek.
l5. \{üdüıiüklerdcn gclcn talep yazılarına göre pcrs«ıncl görevlendirmelerini hazırlamak.

GÖREV, YETKl VE SORUMLULUKLAR
MüDüRLüĞüN (;a)REVLERi
iıluılı]e 6_ Deslck Hizmelleri Müdürlüğü'nün hem planlayıcı hem de uygulayıcı göIevi vardır.
i}u amaçla araşıırıcı, plartlayıcı, değerlendirici. denetleyici, yol gösterici bir birim olarak çalışmaktadır.

l, Tüm memur ve kadrolu işçi pe.sonellerinin idari işlerinin takibini ve yazışmalannr yapmak.
2. Birime gelen ve giden evıaklann kayttlannı tutmak, mevaıata uygunluğunun incelemesini sağlamak.
dosyalama işIemini yürütmek.
3. Müdürlüğün iç ve dış yazışmalaıını yapmak,
4. 50l8 sayllı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununa uygun; Bütçe, stratejik plan ve performans
çalışmalaıının alt yapısını hazlrlamak.
5. Müdürlük faaliyetlerinin raporlannı diizenlemek.
6, Müdü.lüğümüze gelen Talep ve ŞikAyetleri ilgili Birimlere havale ederek sonuçlan hakkında gerekli
1azışmaları vapmak.
7. Taşınırların yıl sonu sayımını yapmak: eksiklik ve l'azlalıklan saptamak.
ll.'l'aşınırların savım raporu ve sonuçlannı dene(lemek.
9. l-aşmırlara ilişkin sayım sonucu mponınu,llgili Belediye Başkan yardımcısı talimatıyla iIgili birime
göndermck.

l0. Şantiye Teknik Hizmet Binaslnın ve Destek Hizmetleri Müdürlüğü binasının, temizliğinin
yapılmasını ve koordinasyonunu sağ]amak,
l l , Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Sahne, Telelbn santral ve ses düeni vb, ekiplerin) ihtiyaçlannı ıespit
ctmek. gidermek. hizmel akışünt sağlamak ve kontrolünü yapmak.
]2. Araç havuzunu yönetmek.
l3. Hizmetin gerektirdiği durumlarda ilgili birimlere araç tahsisi yapmak.
]4. Müdüilüğümüze ait motorlu araçları, hizmelin gereklerine göre sevk ve idare etmek.
l5. Resmi bayramlarda. törenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde, törcn alanlarının bayrak ile
süs]enmesi. sahne kurulmasl. ses düzeninin sağlanmasl ve masa_sandalye düzeninin kurulması.
l6. Cenaze törenlerin de ikram ve ulaşım aracının sağlamnası.
l7. -I'aziyelerde 

gerekli masa sandalye vb. malzemelerin sağlanması.
18. 696 saytlı Ka.un Hükmiinde Ka.ranamenin Ek 20. maddesine istinaden 4734 sayılt Kamu İhale
Kanununun 22. maddesindeki limit ve şaıtlaı ile 62 nci maddesinin birinci fıkasının (e) bendindeki
sınırlara tabi oImaksızın, Belediyemiz bünyesinde faaliyette bulunaıı muhtelif birimlerimizce
yürütülecek olan hizmetlerde çaIıştlnlmak üzere I'ersonel Çalıştırmaya Dayall Doğrudan Hizmet Allm
İşinin. doğrudan hizmct alım suretiyle Belediye şirkctlerinden temin edilmesi,
l9. Tüm hizmet alım personellerinin idari işlerinin taiibini ve yazışmalannı yapmak.
20. I'üm müdürlüklerden gelen ilgili döneme ait hizmet alım personel puantaj kayıtlannı toplamak ve
takibini yapmak.
] | . Müdürlüklerden gelen puantaj kayltlaflnın kontrolünü yaptıktan sonra sisteme yükleme yapmak.
22. l]eledive Şirketleri ile sendikalal arasında yaptlan l'oplu iş sözleşme hükümlerine uygun olarak
hak edişi huırlamak.
23, Sisteme yüklemesi yapılan puantaj kayıtlannın hakediş hesaplamasını yapmak.
24, Şirket tarafından bildirilen sGk Hizmet listeleri ve tahakkuklannı teslim alarak ilgili aym hakedişine
ek olarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne teslim etmek.
l5. \{üdüıiüklerdcn gclcn talep yazılarına göre pcrs«ıncl görevlendirmelerini hazırlamak.

00
47

3 -
 00

47
3 -

 00
47

3 -
 00

47
3 -

 00
47

3 -
 00

47
3 -

 00
47

3 -
 00

47
3 -

 00
47

3 -
 00

47
3 -

 00
47

3 -
 00

47
3 -

 00
47

3 -
 00

47
3 -

 00
47

3 -
 00

47
3 -

 

00
40

4 -
 00

40
4 -

 00
40

4 -
 00

40
4 -

 00
40

4 -
 00

40
4 -

 00
40

4 -
 00

40
4 -

 00
40

4 -
 00

40
4 -

 00
40

4 -
 00

40
4 -

 00
40

4 -
 00

40
4 -

 00
40

4 -
 00

40
4 -

 



26. Personcl lisıclcrini sürekli güncel tutmak.
27, Belcdiyc Şirkctleri ile Müdüılükler arasındaki yazşmaları kooıdine ederek bilgi akışını sağlamak.
2{l. Emckliye aynlan veya iş akdi sonlanan pcrsonelin Küdem Tazminatı, İhbar l'azminatı ve izin
a]acaklarınl hcsaplıunak, ilgiIi evraklan Mali Hizmctler Müdürlüğüne teslim etmek.
29. Bı;lediyeyc ait tüm araç ve iş makinelerinin akaryaktt ihtiyaçlannı karşılamak,
30, Ana Hizmet binasının sıhhi tesisat işierini teknik ekibin becerileri kapsamında yapmak ilgili
Müdürlüklcrc bildirmek.
] l - Ana llizmet f}inasü'nln temizliğinin yapılmasını sağlamak.
32. Teknik ekibin ihtiyaçlannı tespit etmek, gidermek, hizmet akışını sağlamak ve kontrolünü yapmal.
]3. I Iizmeı binalarının gece ve gündüz güvenliklerinin sağlanmast.
34. Belediycnrize ait tüm tesis ve binalarda bulı.ınan Öze] Güvenlik Personellerinin 5 )88 sayılı Özcl
(iüVenlik hizmetlerine dair Kanun Ve Yönetme]iği'ne göre koordinasyonunu sağlamak, aksaklıkları
tespit etmek. gidermek, hizmet akışınl sağlamak, nöbet listelerini hazırlamak.
35. Özel güvenlik görevlisi bulunan tiim birimle.e, güVenlik şeflerinin diizenli olaıak devriye atmastnt
sağlamak.
36. l}elediycye ait tüm tesis ve binalarda Destek Hizmetieri Müdürlüğü sorumiuluğunda bulunan
güVenlik kameralarlnın çalışmaslnı sağ]amak,
37. Karşıyaka Bclediyesine bağll tüm müdürlüklerin talep ve ihtiyaç alımlannm 5018 Sayılı Kamu Mali
Yönetim Kontrol Kanununun 60. Maddesinde belirtildiği üe.e Destek Hizmetle.i Müdüİlüğü
bünyesinde,4734 sayılı Kamu İhaIe Kanununun ilgili maddeleri ve bağl! yönetmelikler ge.eğince
yapı|acak olan mal-malzeme ve hizmet vb. allmlarını temin etmek.
]8. ihale işlcnrlcriyle ilgili olarak;

a- Alünacak mal !e hizmetlcre ait teknik şartname hazırlamak.
b_ ihale süreç ile i]gili tüm yazışmalan yapmak.
c- Elektronik Kamu Alım Platformu iDeıinden yapılacak işlemleri yiirütmek.
d- ihale ilanlarınl haztrlamak,
e- ihale dosyasını hazırlamak.
1'- ihale sonucuna göıe ihale üzerine kalan istekli ile sözleşme imzalamak.
g- ihale süreci sonrasında iş bitirme belgesi düzenlemek.
h- istekli ve yüklenicilere ait geçici ve kesin teminatlan ilgili yönetmelik htikümlerince iade etmek.
i- ihale ile iıgili tiım resmi kurumlarla gerekli yazışmalan yapmak.
k- Giircvlendirildiği taktirde Ihale Komisyon (lyesi olarak görev almak.

39. Mııaycne Kabul Komisyonu olarak görevIendirildiği takdirde, gerek dış piyasadan ve gerekse iç
pi,asadan tenlin edi]en malzemenin teknik şartnameIer uvannca muayenelerini yapmak ve bedellerinin
ödenmesi için ilgili muhasebe birimine gönderilmek iizere tahakkuklarlnt hazrrlamak.
MirDüRLüĞüN YETKisi
Madıle 7: I)estek Hizınetle.i Müdülüğii, bu yönetmelikle sayılan görevleri, 5393 sayılı
I]elediye Kanunu'na dayanaIak Belediye Başkanı'nca kendisine verilen tüm görevleri
kanunlaı çerçevesinde yapmaya yetkilidir.
MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU
.t,/.r,/de 8 l)cstek Hizmetleri Müdürü, bu yönetmelikte taİif edilen görevler ile Belediye Başkanı ve
bağlı olduğu baŞkan yardımcısı tarafindan veriIecek gorevleri ve ilgili kanunlaıda belirtilen görevleri
yapmak ve yürütınekten sorumludur.
MÜDÜRÜN CÖRf,V, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
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k- Giircvlendirildiği taktirde Ihale Komisyon (lyesi olarak görev almak.
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pi,asadan tenlin edi]en malzemenin teknik şartnameIer uvannca muayenelerini yapmak ve bedellerinin
ödenmesi için ilgili muhasebe birimine gönderilmek iizere tahakkuklarlnt hazrrlamak.
MirDüRLüĞüN YETKisi
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MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU
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Müdürlüklcrc bildirmek.
] l - Ana llizmet f}inasü'nln temizliğinin yapılmasını sağlamak.
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sağlamak.
36. l}elediycye ait tüm tesis ve binalarda Destek Hizmetieri Müdürlüğü sorumiuluğunda bulunan
güVenlik kameralarlnın çalışmaslnı sağ]amak,
37. Karşıyaka Bclediyesine bağll tüm müdürlüklerin talep ve ihtiyaç alımlannm 5018 Sayılı Kamu Mali
Yönetim Kontrol Kanununun 60. Maddesinde belirtildiği üe.e Destek Hizmetle.i Müdüİlüğü
bünyesinde,4734 sayılı Kamu İhaIe Kanununun ilgili maddeleri ve bağl! yönetmelikler ge.eğince
yapı|acak olan mal-malzeme ve hizmet vb. allmlarını temin etmek.
]8. ihale işlcnrlcriyle ilgili olarak;

a- Alünacak mal !e hizmetlcre ait teknik şartname hazırlamak.
b_ ihale süreç ile i]gili tüm yazışmalan yapmak.
c- Elektronik Kamu Alım Platformu iDeıinden yapılacak işlemleri yiirütmek.
d- ihale ilanlarınl haztrlamak,
e- ihale dosyasını hazırlamak.
1'- ihale sonucuna göıe ihale üzerine kalan istekli ile sözleşme imzalamak.
g- ihale süreci sonrasında iş bitirme belgesi düzenlemek.
h- istekli ve yüklenicilere ait geçici ve kesin teminatlan ilgili yönetmelik htikümlerince iade etmek.
i- ihale ile iıgili tiım resmi kurumlarla gerekli yazışmalan yapmak.
k- Giircvlendirildiği taktirde Ihale Komisyon (lyesi olarak görev almak.

39. Mııaycne Kabul Komisyonu olarak görevIendirildiği takdirde, gerek dış piyasadan ve gerekse iç
pi,asadan tenlin edi]en malzemenin teknik şartnameIer uvannca muayenelerini yapmak ve bedellerinin
ödenmesi için ilgili muhasebe birimine gönderilmek iizere tahakkuklarlnt hazrrlamak.
MirDüRLüĞüN YETKisi
Madıle 7: I)estek Hizınetle.i Müdülüğii, bu yönetmelikle sayılan görevleri, 5393 sayılı
I]elediye Kanunu'na dayanaIak Belediye Başkanı'nca kendisine verilen tüm görevleri
kanunlaı çerçevesinde yapmaya yetkilidir.
MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU
.t,/.r,/de 8 l)cstek Hizmetleri Müdürü, bu yönetmelikte taİif edilen görevler ile Belediye Başkanı ve
bağlı olduğu baŞkan yardımcısı tarafindan veriIecek gorevleri ve ilgili kanunlaıda belirtilen görevleri
yapmak ve yürütınekten sorumludur.
MÜDÜRÜN CÖRf,V, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
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