T.C.
KARSIYAKA BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU

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

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

calismaktadir.
1. Tiim memur ve kadrolu is¢i personellerinin idari islerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.
2. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yiriitmek.
3. Belgeleri incelemek ve irdelemek.
4. Midiirligiin i¢ ve dis yazigmalarini yapmak.
5. Su, ADSL, GSM, arag takip sistemi, telefon vb. abonelik sézlesmelerinin ve 6demelerinin
zamaninda yapilmasinin saglanmasi.
6. Biitce, stratejik plan ve performans ¢aligmalarinin alt yapisini hazirlamak.
7. Midiirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek.
8. Miidiirliigiimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili personellere havale ederek sonuglar1 hakkinda
gerekli yazigmalart yapmak.
9. Tasinirlarin y1l sonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak.
10. Tasinirlarin sayim raporu ve sonuglarini denetlemek.
11. Tagmnrlara iliskin sayim sonucu raporunu, Ilgili Belediye Baskan Yardimcist talimatiyla ilgili
birime gondermek.
12. Santiye binasinin ve Destek Hizmet binasinin, temizliginin en iyi bigimde yapilmasini ve
koordinesini saglamak.
13. Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Sahne ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaglarini tespit etmek,
gidermek, hizmet akigini saglamak ve kontroliinli yapmak.
14. Ara¢ havuzunu yonetmek.
15. Hizmetin gerektirdigi durumlarda ilgili birimlere arag tahsisi yapmak.
16. Midiirligiimiize ait motorlu araglari, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.
17. Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde, téren alanlarinin bayrak ile
stislenmesi, sahne kurulmasi, ses diizeninin saglanmasi ve masa-sandalye diizeninin kurulmasi.
18. Cenaze torenlerinde ikram ve ulagim aracinin saglanmasi.
19. Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin saglanmasi.

20. Tiim hizmet alim personellerinin idari iglerinin takibini ve yazigsmalarini1 yapmak.

21.Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama iglemini
yiiriitmek.

22. Tim midiirliikklerden gelen ilgili doneme ait hizmet alim personel puantaj kayitlarini toplamak ve
takibini yapmak.
23. Midiirliiklerden gelen puantaj kayitlariin kontroliinii yaptiktan sonra sisteme yilikleme yapmak.
24. Belediye Sirketleri ile Sendikalar arasinda yapilan Toplu Is S6zlesme hiikiimlerine uygun olarak
hakkedisi hazirlamak.
25. Sisteme yiiklemesi yapilan puantaj kayitlarinin hakkedis hesaplamasini yapmak.



26. Sirket tarafindan bildirilen SGK Hizmet listeleri ve tahakkuklarini teslim alarak ilgili ayin
hakkedisine ek olarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek.
27. Midiirliiklerden gelen talep yazilarina gore personel gorevlendirmelerini hazirlamak.
28. Personel listelerini siirekli glincel tutmak.

29. Belediye Sirketleri ile Midiirliikler arasindaki yazismalar1 koordine ederek bilgi akisini saglamak.
30. Emekliye ayrilan veya is akdi sonlanan personelin Kidem Tazminati, Thbar Tazminat1 ve izin
alacaklarin1 hesaplamak, ilgili evraklar1 Mali Hizmetler miidiirliigline teslim etmek.

31. Hizmet binalarinin gece ve giindiiz giivenliklerinin saglanmasi.

32. Belediyemize ait tiim tesis ve binalarda bulunan Ozel Giivenlik Personellerinin 5188 sayil1 Ozel
Giivenlik hizmetlerine Dair Kanun ve Yonetmeligine gore koordinasyonunu saglamak, aksakliklar
tespit etmek, gidermek, hizmet akigini saglamak, nobet listelerini hazirlamak,

33. Ozel giivenlik gorevlisi bulunan tiim birimlere, giivenlik seflerinin diizenli olarak devriye atmasini
saglamak.

34. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarda bulunan giivenlik kameralarinin ¢calismasini saglamak, arizal
ve eksiklikleri tespit ederek bakimini yaptirmak.

35. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarin Sabotaj planlarini hazirlayip giincellenmesini saglamak.

36. Belediyeye ait tiim ara¢ ve is makinelerinin akaryakit ihtiyaclarini karsilamak.

37. Akaryakit istasyonu otomasyonun hizli, pratik ve hatasiz bir ig akisinin saglanmasi i¢in bakim ve
onarimlarini yaptirmak.

38.Petrol piyasasinda ulusal marker uygulamasina iliskin yonetmelige uygun sekilde akaryakit
ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

39.Araglarin trafik sigortasi, vize ve egzoz muayenelerinin zamaninda yapilmasini takip etmek ve
yaptirmak.

40. Ekonomik dmriinii tamamlamis araglarin yonetmelige uygun olarak hurdaya ayrilmasini
saglamak.

41. Araclarin ruhsat ve tescil belgelerinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini takip etmek ve
yaptirmak.

42. Koprii ve Otoyol gegisleri i¢in ihtiya¢ duyulan Ara¢ Hizli Gegis (HGS) , Otomatik Gegis
Sistemlerinin (OGS) takibini saglamak ve belediyemiz araglarmin HGS ve OGS ihtiyaglarini
karsilamak.

43. Akaryakit alimlarina ait 6deme belgelerini (hakkedis) ve kanitlayici belgelerin diizenlenmek ve
kontroliinii saglamak.

44. Belediyemize ait tiim araglarin arag takip sistemi ile takip ve kontrollerini saglamak ve
raporlamak.

45, Ana Hizmet binasinin gece ve giindiiz giivenliklerini takip etmek.

46. Ana Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesisat, asansor, jenerator kalorifer isleri ile ilgili
montaj, bakim ve onarimini yapmak ya da yaptirmak.

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

48. Teknik ekibin ihtiyaclarini tespit etmek, gidermek, hizmet akigini saglamak ve kontroliinii
yapmak.

MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Destek Hizmetleri Miidiirii’niin gorev yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:
1. Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli sekilde



yiiriitiilmesini saglamak.

2. Alt birim sefleri arasinda gorev boliimii yapmak, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli onlemleri almak.

3. Personelin her tiirlii 6zIiik ve sosyal haklarini izlemek; midiirliigiin calisma konulari ile
ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

4. Miidiirliik planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek.

personel arasinda igbirliginin uyumlu kurulmasini saglamak, ¢alismalarini izlemek ve
denetlemek.

5. Calisma verimini artirma amactyla kanunlar idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasin1 saglamak.

6. Miidiirliigiin calismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak, Baskanligin onayina sunmak.

7. Bagkanlik tarafindan onaylanan ¢alisma programinin gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi
temin etmek.

8. Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar

diizenlemek, caligmalar1 degerlendirmek.

9. Midiirliige ait biitiin birimlerin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve direktifleri vermek,
10. Miidiiriyet kurulusuna ve yaptigi gorevler igin ileriye doniik hedefler gostermek.

11. Midiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
iligkin farkli yollar ve ¢ozlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

12. Midiir, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskani’na ve yetki verecegi Baskan
Yardimcisi’na karst sorumludur. Bagkanlik Makami’nca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen
diger gorevleri de yapar.

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

14. Midiirliige ait Stratejik Plan, Performans Programi ve Biit¢esini hazirlamak.

A. Muhasebe ve Biiro Sefligi :

1. Midiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2.Tim memur ve kadrolu is¢i personellerinin idari islerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

3. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yuriitmek.

4. Belgeleri incelemek ve irdelemek.

5. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigmalarii yapmak.

6. Su, ADSL GSM, arag takip sistemi, telefon vb. abonelik s6zlesmelerinin ve 6demelerinin
zamaninda yapilmasinin saglanmasi.

8. Biitge, stratejik plan ve performans ¢alismalarinin alt yapisini hazirlamak.

9. Miidiirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek.

10. Miidiirligiimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili personellere havale ederek sonuglar1 hakkinda
gerekli yazigmalar1 yapmak.

11. Taginrlarin y1l sonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklari saptamak.

12. Taginir sayim raporu ve sonuglarini denetlemek.

13. Tasmnira iligkin sayim sonucu raporunu, ilgili Belediye Baskan Yardimcis: talimatiyla ilgili
birime géndermek.



14. Yetkili, gorev ve ¢aligmalar1 yoniinden Miidiir’e kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

15. Yurti¢inde yapilacak olan gegici gorevlendirmeler i¢in bagli bulundugu Baskan Yardimcisindan
olur almak.

B. Organizasyon Sefligi :

1. Miidiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. Santiye binasinin ve Destek Hizmet binasinin, temizliginin en iyi bigimde yapilmasini ve
koordinesini saglamak.

3. Teknik ekibin (Ambar, Bayrak, Sahne ve Ses diizeni vb. ekiplerin) ihtiyaglarini tespit etmek,
gidermek, hizmet akisin1 saglamak ve kontroliinii yapmak.

4. Ara¢ havuzunu yonetmek.

5. Hizmetin gerektirdigi durumlarda ilgili birimlere ara¢ tahsisi yapmak.

6. Midiirliigiimiize ait motorlu araglari, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.

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

9. Taziyelerde gerekli masa sandalye vb. malzemelerin saglanmasi.

10. Yetkili, gorev ve ¢alismalart yoniinden Miidiir’e karsi sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

C. Hakedis ve Personel Sefligi :

1. Miidiiriin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirir.

2. Tiim hizmet alim personellerinin idari islerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

3. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yliriitmek.

4. Tim midirliiklerden gelen ilgili doneme ait hizmet alim personel puantaj kayitlarini toplamak ve
takibini yapmak.

5. Midiirliiklerden gelen puantaj kayitlarinin kontroliinii yaptiktan sonra sisteme yiikleme yapmak.
6. Belediye Sirketleri ile Sendikalar arasinda yapilan Toplu Is S6zlesme hiikiimlerine uygun olarak
hakkedisi hazirlamak.

7. Sisteme yiiklemesi yapilan puantaj kayitlarinin hakkedis hesaplamasini yapmak.

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

9. Miidiirliiklerden gelen talep yazilarina gore personel gorevlendirmelerini hazirlamak.

10. Personel listelerini siirekli giincel tutmak.

11. Belediye Sirketleri ile Miidiirliikler arasindaki yazigmalar1 koordine ederek bilgi akisini
saglamak.

12. Emekliye ayrilan veya is akdi sonlanan personelin Kidem Tazminati, [hbar Tazminati ve izin
alacaklarini hesaplamak, ilgili evraklar1t Mali Hizmetler miidiirliigline teslim etmek.

13. Yetkili, gorev ve calismalari yoniinden Miidiire kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan mevzuat
uygun verilen diger gérevleri de yapar.



D. Giivenlik Sefligi :

1. Midiiriin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. Hizmet binalarinin gece ve giindiiz giivenliklerinin saglanmas.

3. Belediyemize ait tiim tesis ve binalarda bulunan Ozel Giivenlik Personellerinin 5188 sayil1 Ozel
Giivenlik hizmetlerine Dair Kanun ve Yonetmeligine gére koordinasyonunu saglamak, aksakliklari
tespit etmek, gidermek, hizmet akisini saglamak, nobet listelerini hazirlamak,

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

5. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarda bulunan giivenlik kameralarinin ¢alismasini saglamak, arizali
ve eksiklikleri tespit ederek bakimini yaptirmak.

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

7. Yetkili, gorev ve calismalar1 yoniinden Miidiir’e kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

. Akaryakit ve Arac takip Sefligi:
Midiirlin s6zli ve yazili talimatlarini yerine getirir.
Belediyeye ait tiim arag¢ ve is makinelerinin akaryakit ihtiyaglarini karsilamak,
Akaryakit istasyonu otomasyonun hizli, pratik ve hatasiz bir is akisinin saglanmasi i¢in bakim ve
onarimlarini yaptirmak.
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4. Petrol piyasasinda ulusal marker uygulamasina iliskin yonetmelige uygun sekilde akaryakit
ithtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

5. Araglarin trafik sigortasi, vize ve egzoz muayenelerinin zamaninda yapilmasini takip etmek ve
yaptirmak.

6. Ekonomik émriinii tamamlamis araclarin yonetmelige uygun olarak hurdaya ayrilmasini
saglamak.

7. Araglarin ruhsat ve tescil belgelerinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini takip etmek ve
yaptirmak.

8. Koprii ve Otoyol gegisleri i¢in ihtiya¢ duyulan Ara¢ Hizli Gegis (HGS) , Otomatik Gegis
Sistemlerinin (OGS) takibini saglamak ve belediyemiz araglarinin HGS ve OGS ihtiyaglari
karsilamak.

9. Akaryakit alimlarina ait 6deme belgelerini (hakedis) ve kanitlayici belgelerin diizenlenmek ve
kontroliinii saglamak.

10. Belediyemize ait tiim araglarin arag takip sistemi ile takip ve kontrollerini saglamak ve
raporlamak.

11. Yetkili, gorev ve caligmalar1 yoniinden Miidiir’e kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

F. Ihale Sefligi :

1. Midiiriin s6zlii ve yazili talimatlarin1 yerine getirir.

2. Karsiyaka Belediyesine bagli tiim midiirliiklerin ihtiyaglar1 dogrultusunda, ilgili yasa ve
yonetmelikler uyarinca verilecek hizmetlerin ifasi i¢in gerekli demirbas malzeme, basil1 kagit,



kirtasiye, temizlik malzemesi, sarf malzeme, vasita-arag ve is makineleri akaryakit alimi ile ilgili mal
ve malzeme alimlarimi yiirirliikte bulunan ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca temin etmek.
3. Ihale islemlerinin yapilmasi, hak edislerinin hazirlanmas.
4. Thale islemleriyle ilgili olarak ;

a- Alinacak mal ve hizmetlere ait teknik sartname hazirlamak.

b- ihale siireg ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

c- Elektronik Kamu Alim Platformu {lizerinden yapilacak islemleri yiirtitmek.

d- Thale ilanlarini hazirlamak.

e- Ihale dosyasini hazirlamak ve tiim isteklilere satmak.

f- Thale sonucuna gére ihale iizerine kalan istekli ile s6zlesme imzalamak.

g- Thale siireci sonrasinda is bitirme belgesi diizenlemek.

h- istekli ve yiiklenicilere ait gegici ve kesin teminatlar1 ilgili yonetmelik hiikiimlerince iade
etmek.

I- Thale ile ilgili tiim resmi kurumlarla gerekli yazismalar1 yapmak.

k- Gorevlendirildigi taktirde Thale Komisyon Uyesi olarak gérev almak.
5. Muayene Kabul Komisyonu olarak gorevlendirildigi takdirde, gerek dis piyasadan ve gerekse i¢
piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca muayenelerini yapmak ve
bedellerinin 6denmesi i¢in ilgili muhasebe birimine gonderilmek {izere tahakkuklarini hazirlamak.
6. Yetkili, gorev ve calismalar1 yoniinden Miidiir’e kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

G. Ana Hizmet Binasi1 Sefligi :

1. Miidiiriin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. Ana Hizmet binasinin gece ve giindiiz giivenliklerini takip etmek.

3. Ana Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesisat, asansor, jenerator kalorifer isleri ile ilgili
montaj, bakim ve onarimini yapmak ya da yaptirmak.

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

5. Teknik ekibin ihtiyaclarini tespit etmek, gidermek, hizmet akisini saglamak ve kontroliinii yapmak.
6. Yetkili, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Miidiir’e kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan.

mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.



