
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.
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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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a]acaklarınl hcsaplıunak, ilgiIi evraklan Mali Hizmctler Müdürlüğüne teslim etmek.
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d- ihale ilanlarınl haztrlamak,
e- ihale dosyasını hazırlamak.
1'- ihale sonucuna göıe ihale üzerine kalan istekli ile sözleşme imzalamak.
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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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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.
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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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l,|uddc 9: Deslck Hizmctlcri Müdürü'nün görev yctki ve sorumluluk|arı aşağıdaki gibidir:
l. Bu }iineımelikle belirtilen müdürlük hizmetlerinin ı.amanınd4 verimli ve düzenli şekilde
yürütülmesinj sağlamak.
2. Müdür, görev ve çalışmalan yöntinden Belediye Başkarıı'na ve yetki vereceği Başkan Yardlmcısı'na
karşı soıumludur. Başkanlık Makamınca; mevzuat hükümle.ine uygtın verilen
diğer görevIeri dc yapaf.

3. Alt birim şelleri arasında görev kilümü yapmak. hastalık ve çekilme gibi nedenlerle
ıl,nlan rctkililerin 1crine. bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için
gerekli iiıleınlcri alınak.
4. Müdürlüğe ait stratejik Plan, Performans Prograİnl Ve Bütçesini hazırlamak
5. Müdürlük Birimlerinin planlı ve programlı bir şekilde çalışmalannı düzenleyerek.
personel arasında işbirliğinin uyumlu kıırulmasını sağlamak, çalışmalannı izIemek ve
deneılcınek.
6. Çalışnra verimini anırma amacıyla kanunlan idari ve genel yargl ka.allannı ve bunlarla
ilgili yayınlan almak, abone olmak, bunlatdan personelin yaıarlanmasını sağlamak.
7. Müdürlüğe ait bütiin bi.imlerin çalışmalannr izlemek, denetlemek ve direktifleıi vermek, çeşitli
konulara ilişkin farklı yollar ve çözümler arasında son ve kesin seçim yapmak,
8, Müdür müdürlük personelinin devam ve/veya devamsızlığtndan sorumludu..
9. Personc]in her türlü öz]ük ve sosyal hakıarınl izlemek; müdürlüğün çalışma konulaİı ile
ilgili kuİııluş vc birimlerlc iş birliği kurmak.

PERsoNELiN GÖREV, YETKi vE SORUMLULUKLAR]
Madıla l():

A. Şefin görev, yetki ve sorumluluklart aşığıdıki gibidir:
l. Müdürün verdiği yazlll ve sözlü görevleri yerine getirmek,
2. Memur ve işçilerin görev bölümünü yapmalanndan ve personelin devamından sorumlu olmak.
3. Personele havale edilen evraklaıla ilgili olarak yapılan işleri kontrol etmek, işlemlerin eksiksiz ve
zamanında yapllmasrnı sağlamak.
4. Yetki ve sorumluluk alanında bulunan ta§lnır ve taşünmaz demirbaşlan kontrol etmek, bakım ve
onanmlannı yaptırmak,

5. Müdürlüğün dcnetimindeki taşınmazların temizliğini yaptırmak ve denetlemek,
6. Kanun]ar. ıüzükler. }önetmeIikler. başkanlık gcnelge ve bildirilcri çerçcvesinde, üst amirlerinin
cmirleri doğr!ıltusunda işlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinde
müdürlük makamına ka§ı taın yetkili ve sorumlu kişidir.
B. Memurlarrn görev! yeıki ve §orumluluklİn aşığdıki gibidir:
l, Müdürlük emrinde görevli memurlar, kendilerine verilen görevleri kanunlar, tüzükler,
}önetmclikler. başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emirleri
dotsu]tusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yükümlüdürler.

MaıLle 1 l .

A. Muhasebe ve Büro Şefliği:
l Vüdüriin §ö7|ü \,e \azılı ıalimallarını yerine getirir.
2.Tün] men]ur pcrsonellerinin idari işlcrinin ıakibini ve ya:ıışmalannı yapmı*.

l,|uddc 9: Deslck Hizmctlcri Müdürü'nün görev yctki ve sorumluluk|arı aşağıdaki gibidir:
l. Bu }iineımelikle belirtilen müdürlük hizmetlerinin ı.amanınd4 verimli ve düzenli şekilde
yürütülmesinj sağlamak.
2. Müdür, görev ve çalışmalan yöntinden Belediye Başkarıı'na ve yetki vereceği Başkan Yardlmcısı'na
karşı soıumludur. Başkanlık Makamınca; mevzuat hükümle.ine uygtın verilen
diğer görevIeri dc yapaf.

3. Alt birim şelleri arasında görev kilümü yapmak. hastalık ve çekilme gibi nedenlerle
ıl,nlan rctkililerin 1crine. bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için
gerekli iiıleınlcri alınak.
4. Müdürlüğe ait stratejik Plan, Performans Prograİnl Ve Bütçesini hazırlamak
5. Müdürlük Birimlerinin planlı ve programlı bir şekilde çalışmalannı düzenleyerek.
personel arasında işbirliğinin uyumlu kıırulmasını sağlamak, çalışmalannı izIemek ve
deneılcınek.
6. Çalışnra verimini anırma amacıyla kanunlan idari ve genel yargl ka.allannı ve bunlarla
ilgili yayınlan almak, abone olmak, bunlatdan personelin yaıarlanmasını sağlamak.
7. Müdürlüğe ait bütiin bi.imlerin çalışmalannr izlemek, denetlemek ve direktifleıi vermek, çeşitli
konulara ilişkin farklı yollar ve çözümler arasında son ve kesin seçim yapmak,
8, Müdür müdürlük personelinin devam ve/veya devamsızlığtndan sorumludu..
9. Personc]in her türlü öz]ük ve sosyal hakıarınl izlemek; müdürlüğün çalışma konulaİı ile
ilgili kuİııluş vc birimlerlc iş birliği kurmak.

PERsoNELiN GÖREV, YETKi vE SORUMLULUKLAR]
Madıla l():

A. Şefin görev, yetki ve sorumluluklart aşığıdıki gibidir:
l. Müdürün verdiği yazlll ve sözlü görevleri yerine getirmek,
2. Memur ve işçilerin görev bölümünü yapmalanndan ve personelin devamından sorumlu olmak.
3. Personele havale edilen evraklaıla ilgili olarak yapılan işleri kontrol etmek, işlemlerin eksiksiz ve
zamanında yapllmasrnı sağlamak.
4. Yetki ve sorumluluk alanında bulunan ta§lnır ve taşünmaz demirbaşlan kontrol etmek, bakım ve
onanmlannı yaptırmak,

5. Müdürlüğün dcnetimindeki taşınmazların temizliğini yaptırmak ve denetlemek,
6. Kanun]ar. ıüzükler. }önetmeIikler. başkanlık gcnelge ve bildirilcri çerçcvesinde, üst amirlerinin
cmirleri doğr!ıltusunda işlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinde
müdürlük makamına ka§ı taın yetkili ve sorumlu kişidir.
B. Memurlarrn görev! yeıki ve §orumluluklİn aşığdıki gibidir:
l, Müdürlük emrinde görevli memurlar, kendilerine verilen görevleri kanunlar, tüzükler,
}önetmclikler. başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emirleri
dotsu]tusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yükümlüdürler.

MaıLle 1 l .

A. Muhasebe ve Büro Şefliği:
l Vüdüriin §ö7|ü \,e \azılı ıalimallarını yerine getirir.
2.Tün] men]ur pcrsonellerinin idari işlcrinin ıakibini ve ya:ıışmalannı yapmı*.
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l,|uddc 9: Deslck Hizmctlcri Müdürü'nün görev yctki ve sorumluluk|arı aşağıdaki gibidir:
l. Bu }iineımelikle belirtilen müdürlük hizmetlerinin ı.amanınd4 verimli ve düzenli şekilde
yürütülmesinj sağlamak.
2. Müdür, görev ve çalışmalan yöntinden Belediye Başkarıı'na ve yetki vereceği Başkan Yardlmcısı'na
karşı soıumludur. Başkanlık Makamınca; mevzuat hükümle.ine uygtın verilen
diğer görevIeri dc yapaf.

3. Alt birim şelleri arasında görev kilümü yapmak. hastalık ve çekilme gibi nedenlerle
ıl,nlan rctkililerin 1crine. bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için
gerekli iiıleınlcri alınak.
4. Müdürlüğe ait stratejik Plan, Performans Prograİnl Ve Bütçesini hazırlamak
5. Müdürlük Birimlerinin planlı ve programlı bir şekilde çalışmalannı düzenleyerek.
personel arasında işbirliğinin uyumlu kıırulmasını sağlamak, çalışmalannı izIemek ve
deneılcınek.
6. Çalışnra verimini anırma amacıyla kanunlan idari ve genel yargl ka.allannı ve bunlarla
ilgili yayınlan almak, abone olmak, bunlatdan personelin yaıarlanmasını sağlamak.
7. Müdürlüğe ait bütiin bi.imlerin çalışmalannr izlemek, denetlemek ve direktifleıi vermek, çeşitli
konulara ilişkin farklı yollar ve çözümler arasında son ve kesin seçim yapmak,
8, Müdür müdürlük personelinin devam ve/veya devamsızlığtndan sorumludu..
9. Personc]in her türlü öz]ük ve sosyal hakıarınl izlemek; müdürlüğün çalışma konulaİı ile
ilgili kuİııluş vc birimlerlc iş birliği kurmak.

PERsoNELiN GÖREV, YETKi vE SORUMLULUKLAR]
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A. Şefin görev, yetki ve sorumluluklart aşığıdıki gibidir:
l. Müdürün verdiği yazlll ve sözlü görevleri yerine getirmek,
2. Memur ve işçilerin görev bölümünü yapmalanndan ve personelin devamından sorumlu olmak.
3. Personele havale edilen evraklaıla ilgili olarak yapılan işleri kontrol etmek, işlemlerin eksiksiz ve
zamanında yapllmasrnı sağlamak.
4. Yetki ve sorumluluk alanında bulunan ta§lnır ve taşünmaz demirbaşlan kontrol etmek, bakım ve
onanmlannı yaptırmak,

5. Müdürlüğün dcnetimindeki taşınmazların temizliğini yaptırmak ve denetlemek,
6. Kanun]ar. ıüzükler. }önetmeIikler. başkanlık gcnelge ve bildirilcri çerçcvesinde, üst amirlerinin
cmirleri doğr!ıltusunda işlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinde
müdürlük makamına ka§ı taın yetkili ve sorumlu kişidir.
B. Memurlarrn görev! yeıki ve §orumluluklİn aşığdıki gibidir:
l, Müdürlük emrinde görevli memurlar, kendilerine verilen görevleri kanunlar, tüzükler,
}önetmclikler. başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emirleri
dotsu]tusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yükümlüdürler.
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2.Tün] men]ur pcrsonellerinin idari işlcrinin ıakibini ve ya:ıışmalannı yapmı*.
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l. Bu }iineımelikle belirtilen müdürlük hizmetlerinin ı.amanınd4 verimli ve düzenli şekilde
yürütülmesinj sağlamak.
2. Müdür, görev ve çalışmalan yöntinden Belediye Başkarıı'na ve yetki vereceği Başkan Yardlmcısı'na
karşı soıumludur. Başkanlık Makamınca; mevzuat hükümle.ine uygtın verilen
diğer görevIeri dc yapaf.

3. Alt birim şelleri arasında görev kilümü yapmak. hastalık ve çekilme gibi nedenlerle
ıl,nlan rctkililerin 1crine. bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için
gerekli iiıleınlcri alınak.
4. Müdürlüğe ait stratejik Plan, Performans Prograİnl Ve Bütçesini hazırlamak
5. Müdürlük Birimlerinin planlı ve programlı bir şekilde çalışmalannı düzenleyerek.
personel arasında işbirliğinin uyumlu kıırulmasını sağlamak, çalışmalannı izIemek ve
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6. Çalışnra verimini anırma amacıyla kanunlan idari ve genel yargl ka.allannı ve bunlarla
ilgili yayınlan almak, abone olmak, bunlatdan personelin yaıarlanmasını sağlamak.
7. Müdürlüğe ait bütiin bi.imlerin çalışmalannr izlemek, denetlemek ve direktifleıi vermek, çeşitli
konulara ilişkin farklı yollar ve çözümler arasında son ve kesin seçim yapmak,
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ilgili kuİııluş vc birimlerlc iş birliği kurmak.

PERsoNELiN GÖREV, YETKi vE SORUMLULUKLAR]
Madıla l():

A. Şefin görev, yetki ve sorumluluklart aşığıdıki gibidir:
l. Müdürün verdiği yazlll ve sözlü görevleri yerine getirmek,
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cmirleri doğr!ıltusunda işlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinde
müdürlük makamına ka§ı taın yetkili ve sorumlu kişidir.
B. Memurlarrn görev! yeıki ve §orumluluklİn aşığdıki gibidir:
l, Müdürlük emrinde görevli memurlar, kendilerine verilen görevleri kanunlar, tüzükler,
}önetmclikler. başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emirleri
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3. Birime gelen ve giden evraldafln kayttlannü tutmak; dağtlmını sağlamak, dosyalama işlemini

yürütmek.

4. Belgeleri incelemek.

5. Müdürlüğün iç ve dış yazlşmalarını yapmak.

6. Bülçe, stratejik plan ve performans çalışmalarının alt yapısını hazırlamak.

7. Müdürlük f'aaliyetlerinin raporlarlnı düzenlemek.

li. Müdürlüğümüze gelen Talep ve Şikayetleri iIgili Birimlere havale ederek sonuçları hakkında gerekli

yazışmaları yapmak.

9, Taşınır Kaytt Yetkilisi ve oluşturulacak Komisyonlar ile yılstınu sayımını yapmak; eksiklik vc

l'aj.lallklan saptamak.

l0. Taşınırlarla ilgili saytm raponr ve sonuçlarını denetlemek,

l l. -laşlnıra ilişkin sayım sonucu raponuluJ iıgiıi aeıediye Başkan Yardtmcısının talimattyla ilgili
birimc göndermek.

l2.Yurriçinde yapılacak olan geçici göİevlendirmeler için bağll bulunduğu iügiüi Belediye Başkan

Yardımcıslndan olur almak. Geçici görev yolluklannı yapmak.

13. Yetkili. görev ve çalışmalan yönünden Müdüre kaışı sorumludur. Müdür tarafından, mevzuat

hükümlerinc u!,gun verilen diğer görevleri de yapar.

B. Organizasyon Şefliği:
l. Müdürün sözlü ve yazılı ıalimatlartnt yerine getirir,

2. Şantiye lcknik Hizmet Binasının ve Destek Hizmetleri binasının, temizliğinin yapılmasını ve

koordinasyonunu sağlamak.

3. Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Salıne, Telefon santral ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaçlannı
tespit etmek. gidermek, hizmet akışını sağlaİnak ve kontrolünü yapmak.

4. Araç havuzunu yönetmek.

5. llizmetin gercktirdiği durumlarda ilgili birimlere araç tahsisi yapmak.

6. Rcsmi bayramlarda. törenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde. üöıen alanlannın bayrak ile
süslenmesi. sahıe kurulması, ses düzeninin sağlanması ve masa-sandalye düzeninin kurulması,
7. Cenaze törenlerin de ikİaİn ve ulaşım araçının sağlanması,
8. Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin sağlaıması.
9. Yctkili. görcv ve çalışmalan yönünden Müdüİe karşı soıumludur. Müdüı taraflndan, mevzuat
hükünllerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

l0, Müdürlük bünyesinde bulunan ataçlann bakım ve onarımı için gerekli tedbirleri almak, ilgili
biıimlere iletilmesini sağlamak. Tutanaklar diizenlemek.
ll. Müdürlüğe bağh a.aç şoftrrle.in iş planlaması. görevlendirilmesi, kontrol ve koordinasyonunu
sağlamzk. l)evam ve devaİnslzlığlnl takip etmek.

C. Hakediş vc Personel Şefliği:
l. MüJürün 5ö/lü \c )a7ılt ıalimallarlnl yerinc 8elirir.
2. Tüm hizmet alım personellerinin idari işlerinin takibini ve yazışmalarını yapmak.
3. Birime gelen Ve giden evraklann kayıtlannı tutmak, dağıttmınl sağlamak, dosyalama işlemini
yürütmek.

3. Birime gelen ve giden evraldafln kayttlannü tutmak; dağtlmını sağlamak, dosyalama işlemini

yürütmek.

4. Belgeleri incelemek.

5. Müdürlüğün iç ve dış yazlşmalarını yapmak.

6. Bülçe, stratejik plan ve performans çalışmalarının alt yapısını hazırlamak.

7. Müdürlük f'aaliyetlerinin raporlarlnı düzenlemek.

li. Müdürlüğümüze gelen Talep ve Şikayetleri iIgili Birimlere havale ederek sonuçları hakkında gerekli

yazışmaları yapmak.

9, Taşınır Kaytt Yetkilisi ve oluşturulacak Komisyonlar ile yılstınu sayımını yapmak; eksiklik vc

l'aj.lallklan saptamak.

l0. Taşınırlarla ilgili saytm raponr ve sonuçlarını denetlemek,

l l. -laşlnıra ilişkin sayım sonucu raponuluJ iıgiıi aeıediye Başkan Yardtmcısının talimattyla ilgili
birimc göndermek.

l2.Yurriçinde yapılacak olan geçici göİevlendirmeler için bağll bulunduğu iügiüi Belediye Başkan

Yardımcıslndan olur almak. Geçici görev yolluklannı yapmak.

13. Yetkili. görev ve çalışmalan yönünden Müdüre kaışı sorumludur. Müdür tarafından, mevzuat

hükümlerinc u!,gun verilen diğer görevleri de yapar.

B. Organizasyon Şefliği:
l. Müdürün sözlü ve yazılı ıalimatlartnt yerine getirir,

2. Şantiye lcknik Hizmet Binasının ve Destek Hizmetleri binasının, temizliğinin yapılmasını ve

koordinasyonunu sağlamak.

3. Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Salıne, Telefon santral ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaçlannı
tespit etmek. gidermek, hizmet akışını sağlaİnak ve kontrolünü yapmak.

4. Araç havuzunu yönetmek.

5. llizmetin gercktirdiği durumlarda ilgili birimlere araç tahsisi yapmak.

6. Rcsmi bayramlarda. törenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde. üöıen alanlannın bayrak ile
süslenmesi. sahıe kurulması, ses düzeninin sağlanması ve masa-sandalye düzeninin kurulması,
7. Cenaze törenlerin de ikİaİn ve ulaşım araçının sağlanması,
8. Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin sağlaıması.
9. Yctkili. görcv ve çalışmalan yönünden Müdüİe karşı soıumludur. Müdüı taraflndan, mevzuat
hükünllerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

l0, Müdürlük bünyesinde bulunan ataçlann bakım ve onarımı için gerekli tedbirleri almak, ilgili
biıimlere iletilmesini sağlamak. Tutanaklar diizenlemek.
ll. Müdürlüğe bağh a.aç şoftrrle.in iş planlaması. görevlendirilmesi, kontrol ve koordinasyonunu
sağlamzk. l)evam ve devaİnslzlığlnl takip etmek.

C. Hakediş vc Personel Şefliği:
l. MüJürün 5ö/lü \c )a7ılt ıalimallarlnl yerinc 8elirir.
2. Tüm hizmet alım personellerinin idari işlerinin takibini ve yazışmalarını yapmak.
3. Birime gelen Ve giden evraklann kayıtlannı tutmak, dağıttmınl sağlamak, dosyalama işlemini
yürütmek.
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3. Birime gelen ve giden evraldafln kayttlannü tutmak; dağtlmını sağlamak, dosyalama işlemini

yürütmek.

4. Belgeleri incelemek.

5. Müdürlüğün iç ve dış yazlşmalarını yapmak.

6. Bülçe, stratejik plan ve performans çalışmalarının alt yapısını hazırlamak.

7. Müdürlük f'aaliyetlerinin raporlarlnı düzenlemek.

li. Müdürlüğümüze gelen Talep ve Şikayetleri iIgili Birimlere havale ederek sonuçları hakkında gerekli

yazışmaları yapmak.

9, Taşınır Kaytt Yetkilisi ve oluşturulacak Komisyonlar ile yılstınu sayımını yapmak; eksiklik vc

l'aj.lallklan saptamak.

l0. Taşınırlarla ilgili saytm raponr ve sonuçlarını denetlemek,

l l. -laşlnıra ilişkin sayım sonucu raponuluJ iıgiıi aeıediye Başkan Yardtmcısının talimattyla ilgili
birimc göndermek.

l2.Yurriçinde yapılacak olan geçici göİevlendirmeler için bağll bulunduğu iügiüi Belediye Başkan

Yardımcıslndan olur almak. Geçici görev yolluklannı yapmak.

13. Yetkili. görev ve çalışmalan yönünden Müdüre kaışı sorumludur. Müdür tarafından, mevzuat

hükümlerinc u!,gun verilen diğer görevleri de yapar.

B. Organizasyon Şefliği:
l. Müdürün sözlü ve yazılı ıalimatlartnt yerine getirir,

2. Şantiye lcknik Hizmet Binasının ve Destek Hizmetleri binasının, temizliğinin yapılmasını ve

koordinasyonunu sağlamak.

3. Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Salıne, Telefon santral ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaçlannı
tespit etmek. gidermek, hizmet akışını sağlaİnak ve kontrolünü yapmak.

4. Araç havuzunu yönetmek.

5. llizmetin gercktirdiği durumlarda ilgili birimlere araç tahsisi yapmak.

6. Rcsmi bayramlarda. törenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde. üöıen alanlannın bayrak ile
süslenmesi. sahıe kurulması, ses düzeninin sağlanması ve masa-sandalye düzeninin kurulması,
7. Cenaze törenlerin de ikİaİn ve ulaşım araçının sağlanması,
8. Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin sağlaıması.
9. Yctkili. görcv ve çalışmalan yönünden Müdüİe karşı soıumludur. Müdüı taraflndan, mevzuat
hükünllerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

l0, Müdürlük bünyesinde bulunan ataçlann bakım ve onarımı için gerekli tedbirleri almak, ilgili
biıimlere iletilmesini sağlamak. Tutanaklar diizenlemek.
ll. Müdürlüğe bağh a.aç şoftrrle.in iş planlaması. görevlendirilmesi, kontrol ve koordinasyonunu
sağlamzk. l)evam ve devaİnslzlığlnl takip etmek.

C. Hakediş vc Personel Şefliği:
l. MüJürün 5ö/lü \c )a7ılt ıalimallarlnl yerinc 8elirir.
2. Tüm hizmet alım personellerinin idari işlerinin takibini ve yazışmalarını yapmak.
3. Birime gelen Ve giden evraklann kayıtlannı tutmak, dağıttmınl sağlamak, dosyalama işlemini
yürütmek.

3. Birime gelen ve giden evraldafln kayttlannü tutmak; dağtlmını sağlamak, dosyalama işlemini

yürütmek.

4. Belgeleri incelemek.

5. Müdürlüğün iç ve dış yazlşmalarını yapmak.

6. Bülçe, stratejik plan ve performans çalışmalarının alt yapısını hazırlamak.

7. Müdürlük f'aaliyetlerinin raporlarlnı düzenlemek.

li. Müdürlüğümüze gelen Talep ve Şikayetleri iIgili Birimlere havale ederek sonuçları hakkında gerekli

yazışmaları yapmak.

9, Taşınır Kaytt Yetkilisi ve oluşturulacak Komisyonlar ile yılstınu sayımını yapmak; eksiklik vc

l'aj.lallklan saptamak.

l0. Taşınırlarla ilgili saytm raponr ve sonuçlarını denetlemek,

l l. -laşlnıra ilişkin sayım sonucu raponuluJ iıgiıi aeıediye Başkan Yardtmcısının talimattyla ilgili
birimc göndermek.

l2.Yurriçinde yapılacak olan geçici göİevlendirmeler için bağll bulunduğu iügiüi Belediye Başkan

Yardımcıslndan olur almak. Geçici görev yolluklannı yapmak.

13. Yetkili. görev ve çalışmalan yönünden Müdüre kaışı sorumludur. Müdür tarafından, mevzuat

hükümlerinc u!,gun verilen diğer görevleri de yapar.

B. Organizasyon Şefliği:
l. Müdürün sözlü ve yazılı ıalimatlartnt yerine getirir,

2. Şantiye lcknik Hizmet Binasının ve Destek Hizmetleri binasının, temizliğinin yapılmasını ve

koordinasyonunu sağlamak.

3. Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Salıne, Telefon santral ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaçlannı
tespit etmek. gidermek, hizmet akışını sağlaİnak ve kontrolünü yapmak.

4. Araç havuzunu yönetmek.

5. llizmetin gercktirdiği durumlarda ilgili birimlere araç tahsisi yapmak.

6. Rcsmi bayramlarda. törenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde. üöıen alanlannın bayrak ile
süslenmesi. sahıe kurulması, ses düzeninin sağlanması ve masa-sandalye düzeninin kurulması,
7. Cenaze törenlerin de ikİaİn ve ulaşım araçının sağlanması,
8. Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin sağlaıması.
9. Yctkili. görcv ve çalışmalan yönünden Müdüİe karşı soıumludur. Müdüı taraflndan, mevzuat
hükünllerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

l0, Müdürlük bünyesinde bulunan ataçlann bakım ve onarımı için gerekli tedbirleri almak, ilgili
biıimlere iletilmesini sağlamak. Tutanaklar diizenlemek.
ll. Müdürlüğe bağh a.aç şoftrrle.in iş planlaması. görevlendirilmesi, kontrol ve koordinasyonunu
sağlamzk. l)evam ve devaİnslzlığlnl takip etmek.

C. Hakediş vc Personel Şefliği:
l. MüJürün 5ö/lü \c )a7ılt ıalimallarlnl yerinc 8elirir.
2. Tüm hizmet alım personellerinin idari işlerinin takibini ve yazışmalarını yapmak.
3. Birime gelen Ve giden evraklann kayıtlannı tutmak, dağıttmınl sağlamak, dosyalama işlemini
yürütmek.
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.1. lüm müdürlüklerden gclen ilgili döneme ait hizmel alüm peEonel puantaj kayrtlarınt toplamak ve

takibini yapmak.

5. Müdürlüklerden gelen puantaj kayıtlarının kontroliinü yaptıktan sonra sisteme yükleme yapmak,

6. Belediye Şirketleri ile sendikalar arasında yapılan Toplu lş sözleşme hiiİtirnleİine uygun olalak

lrak edişi hazrlamak.
7, Sistcme ]-üklemesi yapılan puanraj kayıtlarının hak ediş hesaplamasını yapmak,

lJ. Şirkel laralından bildirilen sck lliznıel listclcri ve lahakiuklarınü teslim alarak ilgili ayln hak

cdişinc ek olarak Mali 1lizmetler Müdürlüğüne teslim etmek,

9. Müdürlükleİden gelen üalep yazllanna göre personel görevlendirmelerini hazırlamak,

l0. Personel listelerini süİekli güncel tutmak.

] l. Belediye Şirketleri ile Müdiirlükler arasındaki yazlşmalan koordine ederek bilgi akışını sağlamak,

l2. Emekliye ayrılan veya iş akdi sonlanan personelin Kıdem Tazminatını hesaplamak, ilgilicvraklan

Mali tIizmetler müdürlüğüne teslim etmek,

13. Yctkili, görev ve çalışmaları yönünden Müdüİe kalşı sorumlıjdur, Müdür tarafindan mevzuat

uygun verilen diğel görevleri de yapar.

14. Belediye Şirketleri ile yapılan doğudan personel hizmet alımı işi sözleşmesi için gcrckIi

hirzırllklan vapmak.

l5,HiZmct Alım pcrsonellerinin personcl kimlik kartlarının dağıttmlnı yapmak,

E. satln Alma Şefliğil
]. Müdürün sözlü ve yazıIı talimatlannı yerine getirir.

2. Karşıyaka Belediyesine bağlı tüm müdürlüklerin talep ve ihtiyaç alımlarınln 50l8 Sayılı Kamu Mali

Yiinelim Kont.ol Kanununun 60. Maddesinde belirtildiği üzere Destek Hizmeıleri Müdfulüğü

bünlesinde. ,1734 sayılı Kamu İhale Kanununun ilgili maddeleri ve bağlı yönetmelikler gereğince

1irpılacak olan mal-malzeme ve hizmet vb. alımlannı temin etmek.

3. ihale işlemleriyle ilgili olarak;

a- Alınacak mal ve hizmetlere ait teknik şartname hazırlamak.

b- İhale süreç ile ilgili tüm yazışmaları yapmak.

c- I:lektronik Kanru Alım Platlormu üzerinden yapılacak işlemleri yürütmek.

d- ihale ilanlarını hazırlamak,

c- ihalc dos}aslnı hazlrlamak,

f- ihale sonucuna gö.e ihale üzerine kalan istekli ile sözleşme imzalamak.
g- lhale süreci sonrasında iş bitirme belgesi düzenlemek.
h- istekli ve yüklenicilere ait geçici ve kesin teminatlan ilgili yönetmelik hükiimlerince iade etmek.

i- iha]c iıc iıgiüi tüm resmi k!ırumlarla gerekli yazüşmalafi yapmak.

k- (iöreVlendirildiği taktirde ihale Komisyon [iyesi olarak görev almak,
il. Muaycnc Kabul Komisyonu olaJak görevlendirildiği takdirde, gerek dış piyasadan ve gerekse iç
piyasadan temin edilen malzemenin teknik şaltnameler uyarınca muayenelerini yapmak ve bedellerinin
ijdenmesi için ilgili muhasebe birimine gönderilmek üzere tahakkuklarını hazırlama!.
5. Yetkili. görcv ve çalışmalan yönünden Müdüre kaşı sorumludur. Müdür tarafından, mevzuat
hükün1lerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

}'. Ana Hizmet Binası Şeniği:

.1. lüm müdürlüklerden gclen ilgili döneme ait hizmel alüm peEonel puantaj kayrtlarınt toplamak ve

takibini yapmak.

5. Müdürlüklerden gelen puantaj kayıtlarının kontroliinü yaptıktan sonra sisteme yükleme yapmak,

6. Belediye Şirketleri ile sendikalar arasında yapılan Toplu lş sözleşme hiiİtirnleİine uygun olalak

lrak edişi hazrlamak.
7, Sistcme ]-üklemesi yapılan puanraj kayıtlarının hak ediş hesaplamasını yapmak,

lJ. Şirkel laralından bildirilen sck lliznıel listclcri ve lahakiuklarınü teslim alarak ilgili ayln hak

cdişinc ek olarak Mali 1lizmetler Müdürlüğüne teslim etmek,

9. Müdürlükleİden gelen üalep yazllanna göre personel görevlendirmelerini hazırlamak,

l0. Personel listelerini süİekli güncel tutmak.

] l. Belediye Şirketleri ile Müdiirlükler arasındaki yazlşmalan koordine ederek bilgi akışını sağlamak,

l2. Emekliye ayrılan veya iş akdi sonlanan personelin Kıdem Tazminatını hesaplamak, ilgilicvraklan

Mali tIizmetler müdürlüğüne teslim etmek,

13. Yctkili, görev ve çalışmaları yönünden Müdüİe kalşı sorumlıjdur, Müdür tarafindan mevzuat

uygun verilen diğel görevleri de yapar.

14. Belediye Şirketleri ile yapılan doğudan personel hizmet alımı işi sözleşmesi için gcrckIi

hirzırllklan vapmak.

l5,HiZmct Alım pcrsonellerinin personcl kimlik kartlarının dağıttmlnı yapmak,

E. satln Alma Şefliğil
]. Müdürün sözlü ve yazıIı talimatlannı yerine getirir.

2. Karşıyaka Belediyesine bağlı tüm müdürlüklerin talep ve ihtiyaç alımlarınln 50l8 Sayılı Kamu Mali

Yiinelim Kont.ol Kanununun 60. Maddesinde belirtildiği üzere Destek Hizmeıleri Müdfulüğü

bünlesinde. ,1734 sayılı Kamu İhale Kanununun ilgili maddeleri ve bağlı yönetmelikler gereğince

1irpılacak olan mal-malzeme ve hizmet vb. alımlannı temin etmek.

3. ihale işlemleriyle ilgili olarak;

a- Alınacak mal ve hizmetlere ait teknik şartname hazırlamak.

b- İhale süreç ile ilgili tüm yazışmaları yapmak.

c- I:lektronik Kanru Alım Platlormu üzerinden yapılacak işlemleri yürütmek.

d- ihale ilanlarını hazırlamak,

c- ihalc dos}aslnı hazlrlamak,

f- ihale sonucuna gö.e ihale üzerine kalan istekli ile sözleşme imzalamak.
g- lhale süreci sonrasında iş bitirme belgesi düzenlemek.
h- istekli ve yüklenicilere ait geçici ve kesin teminatlan ilgili yönetmelik hükiimlerince iade etmek.

i- iha]c iıc iıgiüi tüm resmi k!ırumlarla gerekli yazüşmalafi yapmak.

k- (iöreVlendirildiği taktirde ihale Komisyon [iyesi olarak görev almak,
il. Muaycnc Kabul Komisyonu olaJak görevlendirildiği takdirde, gerek dış piyasadan ve gerekse iç
piyasadan temin edilen malzemenin teknik şaltnameler uyarınca muayenelerini yapmak ve bedellerinin
ijdenmesi için ilgili muhasebe birimine gönderilmek üzere tahakkuklarını hazırlama!.
5. Yetkili. görcv ve çalışmalan yönünden Müdüre kaşı sorumludur. Müdür tarafından, mevzuat
hükün1lerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.
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.1. lüm müdürlüklerden gclen ilgili döneme ait hizmel alüm peEonel puantaj kayrtlarınt toplamak ve

takibini yapmak.

5. Müdürlüklerden gelen puantaj kayıtlarının kontroliinü yaptıktan sonra sisteme yükleme yapmak,

6. Belediye Şirketleri ile sendikalar arasında yapılan Toplu lş sözleşme hiiİtirnleİine uygun olalak

lrak edişi hazrlamak.
7, Sistcme ]-üklemesi yapılan puanraj kayıtlarının hak ediş hesaplamasını yapmak,

lJ. Şirkel laralından bildirilen sck lliznıel listclcri ve lahakiuklarınü teslim alarak ilgili ayln hak

cdişinc ek olarak Mali 1lizmetler Müdürlüğüne teslim etmek,

9. Müdürlükleİden gelen üalep yazllanna göre personel görevlendirmelerini hazırlamak,

l0. Personel listelerini süİekli güncel tutmak.

] l. Belediye Şirketleri ile Müdiirlükler arasındaki yazlşmalan koordine ederek bilgi akışını sağlamak,

l2. Emekliye ayrılan veya iş akdi sonlanan personelin Kıdem Tazminatını hesaplamak, ilgilicvraklan

Mali tIizmetler müdürlüğüne teslim etmek,

13. Yctkili, görev ve çalışmaları yönünden Müdüİe kalşı sorumlıjdur, Müdür tarafindan mevzuat

uygun verilen diğel görevleri de yapar.

14. Belediye Şirketleri ile yapılan doğudan personel hizmet alımı işi sözleşmesi için gcrckIi

hirzırllklan vapmak.

l5,HiZmct Alım pcrsonellerinin personcl kimlik kartlarının dağıttmlnı yapmak,

E. satln Alma Şefliğil
]. Müdürün sözlü ve yazıIı talimatlannı yerine getirir.

2. Karşıyaka Belediyesine bağlı tüm müdürlüklerin talep ve ihtiyaç alımlarınln 50l8 Sayılı Kamu Mali

Yiinelim Kont.ol Kanununun 60. Maddesinde belirtildiği üzere Destek Hizmeıleri Müdfulüğü

bünlesinde. ,1734 sayılı Kamu İhale Kanununun ilgili maddeleri ve bağlı yönetmelikler gereğince

1irpılacak olan mal-malzeme ve hizmet vb. alımlannı temin etmek.

3. ihale işlemleriyle ilgili olarak;

a- Alınacak mal ve hizmetlere ait teknik şartname hazırlamak.

b- İhale süreç ile ilgili tüm yazışmaları yapmak.

c- I:lektronik Kanru Alım Platlormu üzerinden yapılacak işlemleri yürütmek.

d- ihale ilanlarını hazırlamak,

c- ihalc dos}aslnı hazlrlamak,

f- ihale sonucuna gö.e ihale üzerine kalan istekli ile sözleşme imzalamak.
g- lhale süreci sonrasında iş bitirme belgesi düzenlemek.
h- istekli ve yüklenicilere ait geçici ve kesin teminatlan ilgili yönetmelik hükiimlerince iade etmek.

i- iha]c iıc iıgiüi tüm resmi k!ırumlarla gerekli yazüşmalafi yapmak.

k- (iöreVlendirildiği taktirde ihale Komisyon [iyesi olarak görev almak,
il. Muaycnc Kabul Komisyonu olaJak görevlendirildiği takdirde, gerek dış piyasadan ve gerekse iç
piyasadan temin edilen malzemenin teknik şaltnameler uyarınca muayenelerini yapmak ve bedellerinin
ijdenmesi için ilgili muhasebe birimine gönderilmek üzere tahakkuklarını hazırlama!.
5. Yetkili. görcv ve çalışmalan yönünden Müdüre kaşı sorumludur. Müdür tarafından, mevzuat
hükün1lerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.
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l. Müdüİün sözlü ve yazllı talimatlannı yerine getirir,

2. Ana llizmet binasında ilgili bakım ve onanm yapmak ya da yaptlrmak,

3,AnaIiizmetBinaslnın.etkinbirkoordinasyoniletemizliğininyapılmasınüsağlamak,
4. lcknik ekibin ihtiyaçlannı tespit ctmek. gidermek, hizmeı akışını sağlamak ve kontlolünü yapmak,

5. Ycıkiti. görcv !c çallşn]aları yilnünden Müdürc karşl sorumludur, Müdür tarafından,

Mçvzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar,

D. Güvenlik Şelliği :

]. Müdürün siizlü vc yazılt talimatlannl yerine gctirir,

2, Ilizıneı binalarının gece ve gündüz güvenliklerinin sağlanması,

j. Belcdiyenrize ait tüm tesis ve binalafda bıılunan Özel Güvenlik Personellerinin 5l88 sayrh Oze!

Güvenlik hizmetlerine Daiı kanun ve yönetmeliğine göre koordinasyonunu sağlamak, aksaklıklaıı

tespit etmek, gideİmek, hizmet ak§ıru sağlamak, nöbet listelerini hazırlamak,

4. 6zel güvenlik görevlisi bulunan tüm birimlere, güvenlik şeflerinin diizenli olarak devriye atmasını

sağlamak.

5. Belcdiyelc aiı tüm ıesis ve binalarda bulunan güvenlik kamcralarınün çalışmasünı sağlamak, arızalı

lt eksiklikleri tcspiı cdcrek bakımını yaptırmak.

6. l}elcdi},e}c aiı tüm tesis ve binaların Koruma planlarını hazırlayıp güncellenmesini sağlamak,

7. Yetkili^ görcv ve çalışmalan yönünden Müdüre karşl solumludul, Müdür tarafindan, mevzuat

hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

ıJ.(iüvenlik Şefliği L.rnniyet Müdürlüğü ile Işbirliği içerisinde çallşmaktadır,

i]cüNcü BöLüM
işBiRLiĞi VE KooRDıNAsYoN

MüDüRLüK BİRİMLERi ARASINDA İşBİRLiĞİ
Madıle 12: Müdürlük dahiıinde çalışanlar arasındaki işbi.liği ve koordinasyon. Müdür tarafindan

sağlanlr.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

ÇEŞİTLi vE SoN HÜKÜMLER
YÜRÜRLÜKTEN KALDİRMA
y!!!!!!L!3 B! yörct.r,eliğin yürü.lüğe girdiği tarihte, önceki Destek Hizmetleri Cöıev ve

Ç allŞırra Yöıretnleliği yürürliitlen kaldırülmıştır,

YüRüRLüK
Mudde l1- B|J yönelmelik 5393 Sayılı Belediye kanununun l8.Maddesi gereği Ka§ıyaka Belediye

Meclisince kabul edildikten sonra belediye intemet sitesinde ilan edilmesiyle yürürlüğe girer. Bu

!öncımclikıe hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili kanun ve mevzüıat hükümlerine göre

ur pulanra r ıptltr.
YüRüTMf,
,l]!!lılL D: l}u yainctmc]ik lrükümlcri Karşıyaka Bclediye l}aşkanl ile Destek lIiznttlcri

PşdUKMüdürü taratlndan yürülülür.

i.

l. Müdüİün sözlü ve yazllı talimatlannı yerine getirir,

2. Ana llizmet binasında ilgili bakım ve onanm yapmak ya da yaptlrmak,

3,AnaIiizmetBinaslnın.etkinbirkoordinasyoniletemizliğininyapılmasınüsağlamak,
4. lcknik ekibin ihtiyaçlannı tespit ctmek. gidermek, hizmeı akışını sağlamak ve kontlolünü yapmak,

5. Ycıkiti. görcv !c çallşn]aları yilnünden Müdürc karşl sorumludur, Müdür tarafından,

Mçvzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar,

D. Güvenlik Şelliği :

]. Müdürün siizlü vc yazılt talimatlannl yerine gctirir,

2, Ilizıneı binalarının gece ve gündüz güvenliklerinin sağlanması,

j. Belcdiyenrize ait tüm tesis ve binalafda bıılunan Özel Güvenlik Personellerinin 5l88 sayrh Oze!

Güvenlik hizmetlerine Daiı kanun ve yönetmeliğine göre koordinasyonunu sağlamak, aksaklıklaıı

tespit etmek, gideİmek, hizmet ak§ıru sağlamak, nöbet listelerini hazırlamak,

4. 6zel güvenlik görevlisi bulunan tüm birimlere, güvenlik şeflerinin diizenli olarak devriye atmasını

sağlamak.

5. Belcdiyelc aiı tüm ıesis ve binalarda bulunan güvenlik kamcralarınün çalışmasünı sağlamak, arızalı

lt eksiklikleri tcspiı cdcrek bakımını yaptırmak.

6. l}elcdi},e}c aiı tüm tesis ve binaların Koruma planlarını hazırlayıp güncellenmesini sağlamak,

7. Yetkili^ görcv ve çalışmalan yönünden Müdüre karşl solumludul, Müdür tarafindan, mevzuat

hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

ıJ.(iüvenlik Şefliği L.rnniyet Müdürlüğü ile Işbirliği içerisinde çallşmaktadır,

i]cüNcü BöLüM
işBiRLiĞi VE KooRDıNAsYoN

MüDüRLüK BİRİMLERi ARASINDA İşBİRLiĞİ
Madıle 12: Müdürlük dahiıinde çalışanlar arasındaki işbi.liği ve koordinasyon. Müdür tarafindan

sağlanlr.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

ÇEŞİTLi vE SoN HÜKÜMLER
YÜRÜRLÜKTEN KALDİRMA
y!!!!!!L!3 B! yörct.r,eliğin yürü.lüğe girdiği tarihte, önceki Destek Hizmetleri Cöıev ve

Ç allŞırra Yöıretnleliği yürürliitlen kaldırülmıştır,

YüRüRLüK
Mudde l1- B|J yönelmelik 5393 Sayılı Belediye kanununun l8.Maddesi gereği Ka§ıyaka Belediye

Meclisince kabul edildikten sonra belediye intemet sitesinde ilan edilmesiyle yürürlüğe girer. Bu

!öncımclikıe hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili kanun ve mevzüıat hükümlerine göre

ur pulanra r ıptltr.
YüRüTMf,
,l]!!lılL D: l}u yainctmc]ik lrükümlcri Karşıyaka Bclediye l}aşkanl ile Destek lIiznttlcri

PşdUKMüdürü taratlndan yürülülür.

i.

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 -

 

l. Müdüİün sözlü ve yazllı talimatlannı yerine getirir,

2. Ana llizmet binasında ilgili bakım ve onanm yapmak ya da yaptlrmak,

3,AnaIiizmetBinaslnın.etkinbirkoordinasyoniletemizliğininyapılmasınüsağlamak,
4. lcknik ekibin ihtiyaçlannı tespit ctmek. gidermek, hizmeı akışını sağlamak ve kontlolünü yapmak,

5. Ycıkiti. görcv !c çallşn]aları yilnünden Müdürc karşl sorumludur, Müdür tarafından,

Mçvzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar,

D. Güvenlik Şelliği :

]. Müdürün siizlü vc yazılt talimatlannl yerine gctirir,

2, Ilizıneı binalarının gece ve gündüz güvenliklerinin sağlanması,

j. Belcdiyenrize ait tüm tesis ve binalafda bıılunan Özel Güvenlik Personellerinin 5l88 sayrh Oze!

Güvenlik hizmetlerine Daiı kanun ve yönetmeliğine göre koordinasyonunu sağlamak, aksaklıklaıı

tespit etmek, gideİmek, hizmet ak§ıru sağlamak, nöbet listelerini hazırlamak,

4. 6zel güvenlik görevlisi bulunan tüm birimlere, güvenlik şeflerinin diizenli olarak devriye atmasını

sağlamak.

5. Belcdiyelc aiı tüm ıesis ve binalarda bulunan güvenlik kamcralarınün çalışmasünı sağlamak, arızalı

lt eksiklikleri tcspiı cdcrek bakımını yaptırmak.

6. l}elcdi},e}c aiı tüm tesis ve binaların Koruma planlarını hazırlayıp güncellenmesini sağlamak,

7. Yetkili^ görcv ve çalışmalan yönünden Müdüre karşl solumludul, Müdür tarafindan, mevzuat

hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

ıJ.(iüvenlik Şefliği L.rnniyet Müdürlüğü ile Işbirliği içerisinde çallşmaktadır,

i]cüNcü BöLüM
işBiRLiĞi VE KooRDıNAsYoN

MüDüRLüK BİRİMLERi ARASINDA İşBİRLiĞİ
Madıle 12: Müdürlük dahiıinde çalışanlar arasındaki işbi.liği ve koordinasyon. Müdür tarafindan

sağlanlr.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

ÇEŞİTLi vE SoN HÜKÜMLER
YÜRÜRLÜKTEN KALDİRMA
y!!!!!!L!3 B! yörct.r,eliğin yürü.lüğe girdiği tarihte, önceki Destek Hizmetleri Cöıev ve

Ç allŞırra Yöıretnleliği yürürliitlen kaldırülmıştır,

YüRüRLüK
Mudde l1- B|J yönelmelik 5393 Sayılı Belediye kanununun l8.Maddesi gereği Ka§ıyaka Belediye

Meclisince kabul edildikten sonra belediye intemet sitesinde ilan edilmesiyle yürürlüğe girer. Bu

!öncımclikıe hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili kanun ve mevzüıat hükümlerine göre

ur pulanra r ıptltr.
YüRüTMf,
,l]!!lılL D: l}u yainctmc]ik lrükümlcri Karşıyaka Bclediye l}aşkanl ile Destek lIiznttlcri

PşdUKMüdürü taratlndan yürülülür.

i.

l. Müdüİün sözlü ve yazllı talimatlannı yerine getirir,

2. Ana llizmet binasında ilgili bakım ve onanm yapmak ya da yaptlrmak,

3,AnaIiizmetBinaslnın.etkinbirkoordinasyoniletemizliğininyapılmasınüsağlamak,
4. lcknik ekibin ihtiyaçlannı tespit ctmek. gidermek, hizmeı akışını sağlamak ve kontlolünü yapmak,

5. Ycıkiti. görcv !c çallşn]aları yilnünden Müdürc karşl sorumludur, Müdür tarafından,

Mçvzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar,

D. Güvenlik Şelliği :

]. Müdürün siizlü vc yazılt talimatlannl yerine gctirir,

2, Ilizıneı binalarının gece ve gündüz güvenliklerinin sağlanması,

j. Belcdiyenrize ait tüm tesis ve binalafda bıılunan Özel Güvenlik Personellerinin 5l88 sayrh Oze!

Güvenlik hizmetlerine Daiı kanun ve yönetmeliğine göre koordinasyonunu sağlamak, aksaklıklaıı

tespit etmek, gideİmek, hizmet ak§ıru sağlamak, nöbet listelerini hazırlamak,

4. 6zel güvenlik görevlisi bulunan tüm birimlere, güvenlik şeflerinin diizenli olarak devriye atmasını

sağlamak.

5. Belcdiyelc aiı tüm ıesis ve binalarda bulunan güvenlik kamcralarınün çalışmasünı sağlamak, arızalı

lt eksiklikleri tcspiı cdcrek bakımını yaptırmak.

6. l}elcdi},e}c aiı tüm tesis ve binaların Koruma planlarını hazırlayıp güncellenmesini sağlamak,

7. Yetkili^ görcv ve çalışmalan yönünden Müdüre karşl solumludul, Müdür tarafindan, mevzuat

hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

ıJ.(iüvenlik Şefliği L.rnniyet Müdürlüğü ile Işbirliği içerisinde çallşmaktadır,

i]cüNcü BöLüM
işBiRLiĞi VE KooRDıNAsYoN

MüDüRLüK BİRİMLERi ARASINDA İşBİRLiĞİ
Madıle 12: Müdürlük dahiıinde çalışanlar arasındaki işbi.liği ve koordinasyon. Müdür tarafindan

sağlanlr.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

ÇEŞİTLi vE SoN HÜKÜMLER
YÜRÜRLÜKTEN KALDİRMA
y!!!!!!L!3 B! yörct.r,eliğin yürü.lüğe girdiği tarihte, önceki Destek Hizmetleri Cöıev ve

Ç allŞırra Yöıretnleliği yürürliitlen kaldırülmıştır,

YüRüRLüK
Mudde l1- B|J yönelmelik 5393 Sayılı Belediye kanununun l8.Maddesi gereği Ka§ıyaka Belediye

Meclisince kabul edildikten sonra belediye intemet sitesinde ilan edilmesiyle yürürlüğe girer. Bu

!öncımclikıe hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili kanun ve mevzüıat hükümlerine göre

ur pulanra r ıptltr.
YüRüTMf,
,l]!!lılL D: l}u yainctmc]ik lrükümlcri Karşıyaka Bclediye l}aşkanl ile Destek lIiznttlcri

PşdUKMüdürü taratlndan yürülülür.

i.

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 -

 


