DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM

GENEL HUKUMLER
AMAC
Madde 1: Bu yonetmeligin amaci, izmir Karsiyaka Belediyesi Destek Hizmetler
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev ve ¢alisma esaslarini, sorumluluk ve yetkilerini diizenlemek,
yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri belirlemektir.

KAPSAM

Madde 2: Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Midiirliigii niin kurulus, gérev ve esaslart ile
5018 sayili Kanunun 60. maddesinin ikinci fikrasi geregince harcama birimlerinin talebi ve
iist yoneticinin onayiyla diger harcama birimlerine iliskin mali islemleri destek hizmetleri
birimi olarak 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu IThalesi Sézlesmeleri
Kanunu’nun hiikiimleri ¢er¢evesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesindeki ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK
Madde 3: Destek Hizmetler Miidiirliigii’niin gérev ve ¢alisma esaslarini belirleyen bu
yonetmelik 5393 sayili Belediye Yasasi’nin 15/b maddesine gore diizenlenmistir.

TANIMLAR

Madde 4: Bu yonetmelikte gecen kisaltmalar;

Belediye: izmir Karsiyaka Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Karsiyaka Belediye Baskanligi’ni,

Bagkan Yardimcisi: Kargiyaka Belediye Baskan Yardimcisi’ni
Miidiirliik: Destek Hizmetleri Midiirliigii nii

Miidiir: Destek Hizmetleri Midiirii’nii

Sef: Destek Hizmetleri Midiirliigii’nde gorevli sefi

Memur: Destek Hizmetleri Miidiirligii’'nde gorevli memuru
Personel: Destek Hizmetleri Miidiirliigii personelini ifade eder.

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5:

1. Destek Hizmetleri Midiirliigii idari teskilati miidiir, sef, memur, is¢i ve yardimci
personelden olusur.

2. Midiirliige bagh olarak birim olusturma ve gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir.
Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagkani’na ve Belediye Baskani’nin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na bagli olarak gorev yapar.



IKINCi BOLUM
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERi

Madde 6: Destek Hizmetleri Miidiirligii’ niin hem planlayici hem de uygulayici gorevi vardir.

Bu amagla arastirici, planlayici, degerlendirici, denetleyici, yol gdsterici 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
yiiriitmek.
3. Belgeleri incelemek ve irdelemek.
4. Midiirligiin i¢ ve dis yazigmalarini yapmak.
5. Su, Adsl, Gsm, arag takip sistemi, telefon vb. abonelik s6zlesmelerinin 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 yazigsmalar1 yapmak.
9. Yilsonu sayimini1 yapmak; eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak.
10. Sayim raporu ve sonuglarini denetlemek.
11. Ayniyata iliskin sayim sonucu raporunu, Belediye Bagkani’nin 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 akisini saglamak ve kontroliinii yapmak.
14. Ara¢ havuzunu yonetmek.
15. Hizmetin gerektirdigi durumlarda ilgili birimlere ara¢ 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
siislenmesi, 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 islerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.
21.Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yiirtitmek.
22. Tim midiirliklerden gelen ilgili doneme ait hizmet alim personel puantaj kayitlarini toplamak ve
takibini yapmak.
23. Miidiirliiklerden gelen puantaj kayitlarinin kontroliinii yaptiktan sonra sisteme yiikleme yapmak.
24. Belediye Sirketleri ile Sendikalar arasinda yapilan Toplu Is Sézlesme hiikiimlerine uygun olarak
hak edisi hazirlamak.
25. Sisteme yiiklemesi yapilan puantaj kayitlarinin hak edis hesaplamasini yapmak.
26. Sirket tarafindan bildirilen SGK Hizmet listeleri ve tahakkuklarini teslim alarak ilgili ayin hak
edigine ek olarak Mali Hizmetler Miidiirliigline teslim etmek.
27. Midiirliiklerden gelen talep yazilarina gore personel gorevlendirmelerini hazirlamak.
28. Personel listelerini siirekli glincel tutmak.



29. Belediye Sirketleri ile Mudiirliikler arasindaki yazigsmalar1 koordine ederek bilgi akisini saglamak.
30. Emekliye ayrilan veya is akdi sonlanan personelin Kidem Tazminati, Thbar Tazminati ve izin
alacaklarini hesaplamak, ilgili evraklart Mali Hizmetler miidiirliigiine teslim etmek.

31. Hizmet binalarinin gece ve giindiiz giivenliklerinin saglanmasi.

32. Belediyemize ait tiim tesis ve binalarda bulunan Ozel Giivenlik Personellerinin 5188 sayili Ozel
Giivenlik hizmetlerine Dair Kanun ve Yonetmeligine gére koordinasyonunu saglamak, aksakliklari
tespit etmek, gidermek, hizmet akisini 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 ¢alismasini saglamak, arizali
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 ihtiyaglarini 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
ihtiyaclarinin 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. Araglarin 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 araglarinin HGS ve OGS ihtiyaglarim
karsilamak.

43. Akaryakit alimlarina ait 6deme belgelerini (hak edis) 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 glivenliklerini takip etmek.

46. Ana Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesisat, asansor, jenerator kalorifer igleri 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.

49. Ilgemizde olusabilecek afet sonrasi krizlerin dogru yonetilebilmesi ve hizli miidahale edilebilmesi
icin, Afet ve Acil Durum Koordinasyon Merkezinin islevselligini, siirekliligini saglamak.

50. Belediyemizin sivil savunma ile ilgili planlarin1 yapmak ve siirekliligini saglamak.

51. Dogal afet egitimlerinde ve afet zamani kullanilacak arag, gere¢ ve malzemelerin teminini ve
ihtiya¢ noktalarina sevk edilmesini saglamak.

52. Dogal afetler ile ilgili egitim konularina yonelik (seminer, tatbikat, brosiir vb.) ¢caligmalar
yapmak.



53. Dogal afetlere kars1 Belediye i¢ginde goniillii arama kurtarma ekipleri olusturmak, egitim ve
techizat planlanmasini yapmak.

54.KAME (Karsiyaka Afet Miidahale Ekipleri Yonetmeligi) usul ve esaslarina gore faaliyetlerini
stirdiirmek.

55. Kamu ve Ozel kuruluslar ile afetlere kars1 isbirligi ve irtibati saglamak.

56. Yangin Sondiirme Cihazlarinin alimi, bakimi ve kontrollerini yapmak.

57. Belediye Personeline Ik Yardim, Yangin Egitimi, Acil Durum Senaryolari, vb. konularda
Egitim Planlamas1 yapmak ve diizenlemek.

58. TAMP (Tiirkiye Afet Miidahale Plani) gore hizmet gruplarina ait destek ¢6zlim ortaklar1 olarak
koordinasyonu saglamak.

59.Hizmet i¢in gerekli arag yedek parca ve sarf malzemelerin tespitini yapmak,

60.Tamir bakim islemleri sirasinda yedek parca hareketlerini izlemek, bulunmayan parcalarin
piyasadan teminini saglamak,

61.Atolyede bulunan arag¢ bakim-onarim teghizatlarinin eksik olanlarin temini ve tamir islerinin

organizasyonunu yapmak.

62.Belediye biinyesindeki motorlu araglarin, agir is makinelerinin, sabit makineler ve miiteferrik

araglarin tiim bakim ve onarimlarini yapmak

63. Arag atdlyesinde yapilan bakim onarim ve tamiratlailgili yapilan iglemlerle, yedek pargalari ve

degigen pargalari araglailgili dosyalaraiglemek.

64. Butln arag ve is makinelerinin kayitlarini tutmak.

65.Giinliik, haftalik, aylik, alt1 aylik ve yillik bakim, onarim ve yenilestirme, plan ve programlarini

hazirlamak, tatbikini saglamak.

MUDURLUGUN YETKISI

Madde 7: Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri, 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkani’nca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

Madde 8: Destek Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Bagkani tarafindan ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle zamaninda
yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

MUDURUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 9: Destek Hizmetleri Miidiirii’niin gorev yetki ve sorumluluklart 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 i¢in
gerekli onlemleri almak.

3. Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; miidiirliigiin ¢alisma konulari ile
ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

4. Midiirliik servislerinin 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 yararlanmasini saglamak.

6. Miidiirliigiin ¢caligmalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak, Baskanligin onayima sunmak.

7. Baskanlik’¢a onaylanan ¢alisma programinin gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi
temin etmek.

8. Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar

diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek.

9. Midiirliige ait biitiin birimlerin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve direktifleri vermek,
10. Miidiiriyet kurulusuna ve yaptig1 gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek.

11. Midiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
Iliskin farkl1 yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin secim yapmak.

12. Miidiir, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Belediye Bagkani’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. Miidiirliige ait Stratejik Plan, Performans Programi ve Biit¢esini hazirlamak.

PERSONELIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 10:

A. Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

1. Miidiiriin verdigi yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek,

2. Memur ve is¢ilerin gorev boliimiinli yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu
olmak.

3. Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

4. Midiirligiin denetimindeki taginir ve tasinmaz demirbaslart kontrol etmek, bakim ve
onarimlarini yaptirmak.

5. Miidiirliigiin denetimindeki tasinmazlarin temizligini yaptirmak ve denetlemek,

6. Kanunlar, tliziikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ¢cergevesinde, iist
amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiirlitiilmesinde miidiirliik makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

B. Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir:

1. Miidiirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

Madde 11.:

A. Muhasebe ve Biiro Sefligi :

1. Miidiiriin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirir.

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



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

4. Belgeleri incelemek ve irdelemek.

5. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigmalarini 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. Midiirligiimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili personellere havale ederek sonuglari hakkinda
gerekli yazigmalar1 yapmak.

11. Y1l sonu sayimin1 yapmak; eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak.

12. Sayim raporu ve sonuglarint denetlemek.

13. Ayniyata iliskin sayim sonucu raporunu, Belediye Bagkani’nin talimatiyla ilgili birime
gondermek.

14. Yetkili, gorev ve caligsmalar1 yoniinden Miidiir’e kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

B. Organizasyon Sefligi :

1. Midiiriin sozlii ve yazili talimatlarin1 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 akisini saglamak ve kontroliinii yapmak.

4. Ara¢ havuzunu yonetmek.

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

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

7. Resmi bayramlarda, térenlerde, 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 calismalar1 yoniinden Miidiir’e kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

C. Hakedis ve Personel Sefligi :

1. Midiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

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

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

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

5. Miidiirliiklerden gelen puantaj kayitlarinin kontroliinii yaptiktan sonra sisteme yiikkleme yapmak.
6. Belediye Sirketleri ile Sendikalar arasinda yapilan Toplu Is S6zlesme hiikiimlerine uygun olarak
hak edisi hazirlamak.

7. Sisteme yiiklemesi yapilan puantaj kayitlarinin hak edis hesaplamasini yapmak.



8. Sirket tarafindan bildirilen SGK Hizmet listeleri ve tahakkuklarini teslim alarak ilgili ayin hak
edisine ek olarak Mali Hizmetler Miidiirligiine teslim etmek.

9. Miidiirliiklerden gelen talep yazilarina gore personel gérevlendirmelerini hazirlamak.

10. Personel listelerini siirekli glincel tutmak.

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

12. Emekliye ayrilan veya is akdi sonlanan personelin Kidem Tazminati, Thbar Tazminat1 ve izin
alacaklarin1 hesaplamak, ilgili evraklar1 Mali Hizmetler miidiirliigline teslim etmek.

13. Yetkili, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Miidiire kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan mevzuat
uygun verilen diger gorevleri de yapar.

D. Giivenlik Sefligi :

1. Midiiriin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. Hizmet binalarinin gece ve giindiiz giivenliklerinin saglanmasi.

3. Belediyemize ait tiim tesis ve binalarda bulunan Ozel Giivenlik Personellerinin 5188 sayili Ozel
Giivenlik hizmetlerine Dair Kanun ve Yo6netmeligine gore koordinasyonunu saglamak, aksakliklari
tespit etmek, gidermek, hizmet akigini 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 planlarint 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 Arag takip Sefligi:
Midiiriin s6zli ve yazili talimatlarini yerine getirir.
Belediyeye ait tiim arag¢ ve is makinelerinin akaryakit ihtiya¢larini karsilamak,
Akaryakit istasyonu otomasyonun hizl, pratik ve hatasiz bir is akigsinin saglanmasi i¢in bakim ve
onarimlarini yaptirmak.
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4. Petrol piyasasinda ulusal marker uygulamasina iligkin 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 ihtiyag duyulan Arag Hizl1 Gegis (HGS) , Otomatik Gegis
Sistemlerinin (OGS) takibini saglamak ve belediyemiz araglarinin HGS ve OGS ihtiyaglarim
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 ¢alismalart yoniinden Miidiir’e kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

F. Thale Sefligi :

1. Midiiriin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.
2. Karsiyaka Belediyesine bagl tiim midiirliiklerin ihtiyaglar1 dogrultusunda, ilgili yasa ve
yonetmelikler uyarinca verilecek hizmetlerin ifasi i¢in gerekli demirbas malzeme, basili kagit,
kirtasiye, temizlik malzemesi, sarf malzeme, vasita-arag¢ ve is makineleri ile ilgili malzeme alimlarini
yiirtirliikte bulunan ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca temin etmek.
3. Thale 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 yazigsmalar1 yapmak.

c- Elektronik Kamu Alim Platformu {izerinden yapilacak islemleri yiiriitmek.

d- Thale ilanlarin1 hazirlamak.

e- Ihale dosyasini hazirlamak ve tiim isteklilere satmak.

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

g- Ihale siireci sonrasinda is bitirme belgesi diizenlemek.

h- Istekli ve yiiklenicilere ait gecici ve kesin teminatlari ilgili yonetmelik hiikiimlerince iade etmek.

i- Thale ile ilgili tiim resmi kurumlarla gerekli yazismalari yapmak.
k- Gérevlendirildigi 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 tlizere tahakkuklarini hazirlamak.
6. Yetkili, gorev ve calismalar1 yoniinden Miidiir’e karst sorumludur. Miidiir tarafindan, mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

G. Ana Hizmet Binas1 Sefligi :

1. Midiiriin s6zlii ve yazili talimatlarin1 yerine getirir.

2. Ana Hizmet binasinin gece ve giindiiz glivenliklerini 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 karst sorumludur. Midiir tarafindan.

mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

H. Dogal Afet ve Koordinasyon Sefligi:

1. Miidiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. [lgemizde olusabilecek afet sonrasi krizlerin dogru yonetilebilmesi ve hizli miidahale edilebilmesi
icin, Afet ve Acil Durum Koordinasyon Merkezinin islevselligini, stirekliligini saglamak.

3. Belediyemizin sivil savunma ile ilgili planlarin1 yapmak ve stirekliligini saglamak.



4. Dogal afet egitimlerinde ve afet zamami kullanilacak arag, gere¢ ve malzemelerin teminini ve
ihtiyag noktalarina sevk edilmesini saglamak.

5. Dogal afetler ile ilgili egitim konularina yonelik (seminer, tatbikat, brosiir vb.) calismalar
yapmak.

6. Dogal afetlere kars1 Belediye i¢cinde goniillii arama kurtarma ekipleri olusturmak, egitim ve
techizat planlanmasini1 yapmak.

7. Kamu ve Ozel kuruluslar ile afetlere kars1 isbirligi ve irtibat1 saglamak.

8. Yangin Sondiirme Cihazlarinin alimi, bakimi ve kontrollerini yapmak.

9. Belediye Personeline Ilk Yardim, Yangin Egitimi, Acil Durum Senaryolari, vb. konularda Egitim
Planlamas1 yapmak ve diizenlemek.

11. TAMP (Tiirkiye Afet Miidahale Plani) gore hizmet gruplarina ait destek ¢6ziim ortaklar1 olarak
koordinasyonu saglamak.

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

|. Karsiyaka Afet Miidahale Ekipleri Sefligi:

1. Miidiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. KAME (Karstyaka Afet Miidahale Ekipleri) Yonetmeligi usul ve esaslarina gore faaliyetlerini
gerceklestirmek.

3. Yetkili, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Miidiir’e kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan,
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

I. Ara¢ Bakim ve Onarim Atélye Sefligi

1. Midiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. Hizmet i¢in gerekli ara¢ yedek parca ve sarf malzemelerin tespitini yapmak, taleplerini yaptirmak,
kontrol ederek Mudiirliige sunmak.

3. Tamir bakim islemleri sirasinda yedek par¢a hareketlerini izlemek, bulunmayan pargalarin
piyasadan temini i¢in Miidiire bilgi vermek

4. Arag Atolyesi i¢i temin edilen malzemelerin ambar giris ve ¢ikislarini kontrol etmek,

5. Atolyede bulunan arag bakim-onarim teghizatlarinin eksik olanlarin temini ve tamir islerinin
organizasyonunu yapmak.

6. Tamir igemri agmak

7. Belediye biinyesindeki motorlu araglarin ,agir is makinelerinin ,sabit makineler ve miiteferrik
araclarin tiim bakim ve onarimlarini yapmak

8. Arac atdlyesinde yapilan bakim onarim ve tamiratla ilgili yapilan iglemlerle, yedek parcalari ve
degisen parcalari araglailgili dosyalaraiglemek.

9. BuUtun arag ve ig makinelerinin kayitlarini tutmak.

10. Giinliik, haftalik, aylik, alt1 aylik ve yillik bakim, onarim ve yenilestirme, plan ve programlarin
hazirlamak, tatbikini saglamak.

11. Araclarin durumu ileilgili haftalik ,aylik ve yillik raporlari hazirlamak.

12. 15 giivenligi ve is¢i saglig1 kurallarina uyulmasini saglamak

13. Yetkili, gorev ve calismalari1 yoniinden Miidiir’e kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan,

mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.



UCUNCU BOLUM
iSBIRLiGi VE KOORDINASYON

MUDURLUK BiRIMLERI ARASINDA iSBIRLIiGI

Madde 12: Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA iSBIiRLiGi VE KOORDINASYON

Madde 13:

1. Miidiirliikler aras1 yazisma Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

2. Midiirligiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kaymakamlik, diger Kurum ve Kuruluslarla yapacagi tiim yazigmalar, Miidiir ve Baskan
Yardimcisi’nin parafi, Belediye Bagkani’nin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin imzasi
ile ytiriitilir.

DORDUNCU BOLUM

CESITLI VE SON HUKUMLER
YURURLUKTEN KALDIRMA
Madde 14- Bu yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihte, dnceki Destek Hizmetleri Gorev ve
Calisma Yonetmeligi ytirtirliikten kaldirilmistir.
YURURLUK
Madde 15- Bu yonetmelik Karsiyaka Belediye Meclisinin kabulii ve 3011 say1li yasa geregi
Miinasip vasitalarla ilan edildikten sonra yiiriirliige girer.
YURUTME
Madde 16- Bu yonetmelik hiikiimleri Karsiyaka Belediye Baskani ile Destek Hizmetleri
Miidiirii tarafindan yiiriitiliir.



