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ikmaL Bakını Ve
karara bağ]anmasa

KARAR No :91
Günden No :34
BelediyeniZ Hizmetlerinde yeni kurulan Makine 1kma1 Baklm Ve onarrm

Müdürfüğü'ne ait GöreV ve ÇallŞma Esasfar], Yönetmefiğinin karara bağlanmas1
konusunun BeLediye Meclisiınizce değerl endiri lmes ine ait gündem maddesinde;

Konuy.La ilqiIi Makine İkmal Bakrm Ve Onaram Müdürtüğü tarafandan yazrlan
23.a2.202I tarihli ve 1117 sayafl yazanan ve ekinde yer alan görev ve çallşma
yönetmef iğinin MecLise okunmaslyfa;

"AfaŞehir Belediye Meclisinin 04.07.2a2I tarih 30 sayafr kararana istinaden
nüdürlük olarak kurulan, personel atamasa yaprlan Makine 1kmal Baklm ve onarrm
Müdürlüğülnün ÇallŞma esaslaranln belirlenmesi iÇin hazlrlanan ve ekte sunulan
AlaŞehir Be]ediye BaŞkan'fağ] Makine İkmaf Baklm ve onaram MüdürLüğü göreV Ve
Çalaşma esasfara hakk.rnda yönetnıeliğinin Belediye Meclis'inde görüŞülerek kaIara
bağ-lanmasf hususunda; Gereğini arz ederirn. " Denilmesinin ardandan ilgili
yönetmelik okundu; 
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MAKİNE iKMAL VE BAKIM ONARIM MÜDÜRLÜĞÜ
GöREv vE çALIşMA YöNETMEıİĞİ

BIRINCI BOLUM

A_t{AÇ / KAPSAM, IruKUKİ DAYANAK VE TANIMıAR
A!aç
ı,,ADDE 1 - (1) Bu Yönetmefiğln amacı Alaşehir Betediye Başkanlrğr Makine

1kmaf Baklm Ve onarlm Müdürlüğü'nün görev yetki ve sorum.Lu]ukfarr ile teşkilat
yaplsan] ve işleyişini düzenlemektir.

KaPaam
İ,ıİADDE 2 - (1) Bu Yönetmelik A]aşehir Belediyesi Makine ikmaf Bakam ve onarlm

Müdürlüğünün Görev ve Çalrşma Esaslarrnr kapsar.
Hu}uki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yönetıne.Lik 5393 sayt]1 Belediye Kanununun 15/b Maddesine

dayanara k düZen]enmi ŞLiİ.
Tanınl.ar

MADDE 4 - (1) Bu yönetmeLiğin uygulanmasrnda;
a) Başkan :Alaşehir Belediye Başkanan1,
b) Belediye : A.Laşehir Be]edlyesi'ni.
c) Harcama birimi :Belediye bütÇesinde ödenek tahsis edilen Ve harcama

yetkisi bu]unan birimi.
Ç) Harcama yetkilisi :Bütçey.Le ödenek tahŞİs edilen her bjr halcama

birimi ni n üsl yöneLj,cjsini,
d) Müdür :Makine İkmal sakıın Ve onarrm Müdürünü veya Müdür veki-lini
e) Müdürlük :Makine İkmal gakrın ve onarlm Müdürlüğünü,
f) Personel :Maklne ikma] Bakam ve onaram Müdürlüğündeki tüm personeli

ifade eder.
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KURULUŞ VE ORGANIZASYON YAPIS I

Kuruluş
MADDE 5 - (1) Alasehir Befediye Başkanllğ1 Makine ikma, L].]İ]m Ve o.ıarIr,t

Müdürtüğü, 22/02/2a01 tarihfi 26442 SayıIı Resmi Gazetede yaylmlanan Be]edlye ve
Bağl1 Kurufuşları ile Mahatli idare Birfikferi Norm Kadro tlke ve standartfarrna
Dair Yönetmelik Hükümleri gereğince kuru-LmuŞtur.

orgıaniza8yon YaPıs1
MADDE 6 - (1) Makine İkmaf Bakrnı ve onarln Müdür]üğü, Üst Yönetici ofarak

Befediye BaŞkanlna ve Befediye Başkanrnan yetki verdiği BaŞkan Yardamcrsrna bağlr
oLarak ÇaLaŞlr. Müdürlük bünyesindeki; AraÇ sevk, Takip ve İdare Şefliği, Makine
Bakarn ve Onaram Şefliği, konularlyla ilgili biriınlerden oluşur. Organizasyon
Şemaslndaki yatay ve dlkey hiyerarşik yapllanma; müdür tekLifi ve Belediye
Başkan,rnrn onaylyla oLuŞur ve yürürlüğe girer. BeLediye Başkan1 organizasyon
yapasanr resmen değiştirmeye yetkifidir.

2) Makine ikmal Bakam ve onaram MüdüIlüğünün personel yaplsa; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve sayfyl aşmamak üzere Müdür, Şef, ]nemur, işçi, Şirket
peİ:soneli Ve sözfeşmeli personefden oluşmaktadar.

3) Birim sorumlufarr Makine 1kına1 Baklrn Ve onarlm Müdürü'ne karşa
sorum]udur. Mevzuata uygun olarak birim görevLerini yerine qetirir.

4) Makine İkInal Baklm ve onarlm Müdürlüğü, Be]ediye Başkanlna veya
göIevf endireceği Başkan Yardfmcasana bağlrdır. Başkan, bu göIevi bizzat veya
göIevf endireceği kişi eIiyle yürütür.

UÇUNCU BOLUM

GöREV, YETKi vE soRIrMıULuK
Makine İknal BaklD ve onaİlm Müdürlüğünün Göİevleri

MADDE ? - (1) Kurumun aınaç, prensip ve stratejik hedef,Leri ife bağlaylcr
mevzuat hükünleri ve Betediye Başkanalnln be lirleyeceği ilke ve esas lar
ÇerÇevesinde, Başkanlrk Makamln]n ve nüdürlüğün bağta bulunduğu Başkan
Yardlmcalrğlnrn enıir ve direktifleri doğrul_tusunda; aşağlda belirtifen gÖrevler,
Makine ikma] Bakl'm Ve onaram Müdürlüğü tarafandan yürütüfür;

a) Befediye hizmetferinde ihtiyaç duyu.lan her türlü araç, iş makinesi ve
ekipmanı tespit ve temin ederek Araç Makine Parkrna alt yap] ve üst yap1

faaliyetleri için daima güçlü ve hazar tutmak.
b) Müdürlük uhdesinde bu]unan her tür]ü araÇ. iş makinesi ve ekipmanrn,

etkin ve verim]-i Çal rşt arl lmaŞ ın1 gözeterek; diğer birimferden, kamu kurum Ve

kurufuşlarlndan velveya vatandaŞlardan gefen talep,Lere göre sevk ve idaresini
sağlamak.

c) Çalı-şanlar arasrnda uyum, iş birliği. iŞ barışr ve huzur-Lu çalaŞma ortama
oluŞturmak amaclyla gerekli önlenleri almak.- 

d) Malzeme ve iŞgücü kullanamindaki dengeyi sağfamak, hatala kuLlanlm!
önleyici çalışmalar yapmak.

e) Betediye hiznietlerinde kul]-anılan resmi ve kiralrk araç ve iş
makine]erinin kullandağ1 akaryakrt ve rnadeni yağrn temini, kontrolü, kabu1 ve
dağatlnan1 yapmak.

f) Araçlaran sici1 dosya.larlna tutarak;
sigortasa, trafik cezasl. eqzoz ve fenni muay

ruhsat, tra fi k tesciL, kaza, t rafi k
trafik mevzuatandaneneleri qlbi
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kaynaklr is ve işlenıleri takip elmek Ve bunfar:a ifiŞkin b.rfge Ve dOkümanfara
niuha faza etme k .

Belediyeye ait her araÇ ve her bir i§ makinesi icln dosya sistemi
o1uŞtur.ufmas1, bu dosyalarda arac / iş makinesine iliŞkin;

Tesci]
Eenni Muayene
Trafik sigortas l
Perlyodik Ba kln
Tamir / Onarrm
Madeni Yağ
Lastik
Akaryak.rt
Trafik Ce zalar1

. Zinr,net görevlendirme; ait dosyalarln tutulmas1 bu dosyalara haftaLrk
ay.l1k yaflrk Peı]iyotlar hafinde taşat,/iş makinesine yukarrda tasnifi yapalan
ŞekiLde raporl arna-La r yaplfmasr,

g) AraÇ/ iş makinesi ve ekipmanlar da ofuşan araza.Larfn, tespiti, bakam ve
onaranln.Ln yana slra koruyucu ve önleyici periyodik kontrollerini yapmak.

h) Yedek parça ihtiyacrnan tespit ve temin etinek, yapa.Lan iŞ ve işçllikler
ile atanan yedek parÇalarln kontrof ve kabul ve nontajanf yapnak.

1) Maliyet anafizleri veri.Lerine dayanarak ekonomik ömİ]ünü doldurmuş
araÇlarf, 237 Sayrlı Taş,rt Kanunu'na göre, demirbaŞ ve trafik kayatlarfndan
düşü,Lerek huida sat]'ş işLemferini gerçe kleştirme k.

i) Müdürlük ve bağlr tün birimlerde Kafite Yönetim sisteİıini uygufamak, her
türlü dokiimantasyon ve Şüreçlerin takibini yapmak, kafite yönetiıni ile ilgiti
gerekli tedbir]erin almak ve uygulamak.

j ) Be]-ediyenin diğer müdürfükleri tarafandan kuLlanl]an Ve tamir, baklm ve
onarl]nl talep edllen makine, teçhizat ve demirbaşan bakrın ve onaramlarlnln
yapllarak ilgili birime teslim ediimesi.

k) Belediyenin araÇ parkanda bulunan taŞrt ve iş makinelerinin fenni nuayene
ve eqzoz emisyon ötÇüm Ve nuayenelerinin zarnananda yapllmasanln §ağlanmas1,
muayene tarihlerinln kayat altlna a]lrrmasa,

1) BeJ_ediye kademesinde tamir, bak]m ve onaramf teknik, teknolojik veya
ekipman eksikliği nedenleri ile m,ümkün olmayan araç, iş makinesi, makine, teÇhizat
vb. ma]zemenin tamir, baklrn ve onarlna hususunda hizmet al.rml yaprlması, alrnan
hizmetlerin kaylt altlna al annas.ı,

m) A]aşehir Belediyesi araç parkanda bulunan tüm araÇ, iŞ makinasa vb. gibi
taŞrtlar iÇin ekonomik ömrünü tamam.lamaş araÇ.Lar yerine belirli bir araç parkr
yenitenıe politikasr üretniek, yeni fi1o kurulmasl ihtiyaç hali oluşmasr durumunda
tekn.ik servls, yedek parçaya erişimde kolayllk. yedek parça ve hizmet alamlarrnda
ki ucuzluk, araçlarda dayanlk]-alLk, işe göre araç seÇiminin yapalmasl vb,
konularda da geniş çapla araştrrmalar yaparak idareyi bilinçli yönlendirmek,

n) Müdürlük bünyesinde buLunan belediye depolarrnın periyodik ve y-ılsonu
sayam dökümlerinin yaprLmasr, depolarda bulunan ma1 ve mafzemeler ile ilgili
o]arak stok kay.rtlaran.rn tutufmasl. Müdürlüklerden gelen talep fiŞleri
doğrultusunda depo çlklştar.rnan yapl.lmasa, zinünet karşrlrğr i]gili persone]e
te;l1n edilmes1, depolarna ve stok iş ve .işlemleri ile itgili o_Larak Taşanar Ma1

Yönetnef iği hükiirnf erinin uyg;u-Lanmasr,
o) Depo.larda bulunan malzemefer.in yangln, sef baskrnl. 1sfanma. bozulma,

çalrrrma vb. o1umsuz etkenferden korunmas! için her türlü tedbirin allr]masa.
ö) Müdürfük bünyesindeki atölye, depo vb. tesislerde iş SağLığr ve İş

Güvenliği yasas1 ve bu yasanrn ikincil mevzuat1 hükünferi uyarlnca tüm emniyet ve
giıvenlik tedbir.Lerinin alanması, personeLe bu konuda gereken eğitimin verilmesi
hususunda İnsan Kaynaklarl ve Eğitim Müdürlüğü ile koordineli o]arak ÇalaŞll,masa.

r)KazayapanaraÇVeişmakineleriile.i]gifiolarakresmiprosedürlerin

1.
2.
3.
4.

6.
1.

9.
10

yürütüfnesinin sağLanmasa.



AıAşEHIR
MEcLis

.c
BELEDİYESİ
KARARI

T

iŞlemlerin zamananda, en verim.Li şek.ilde
getirilmesini s ağlar,

Sayfa 4 / II

ve mevzuata uyqun olarak yerine

S) Belediyenin nakine parklnrn yetersiz ofmasa Ve diğer brrrrnLerden taLep
gelneSi durumunda araÇ ve iŞ makinesi kira.lanrnasr amacr ile müdürfük bütÇesine
konulan ödeneğin kull anrlmas r,

ş) Her bir araç ve iş makinesi i]e ilgili klasör içerisinde baklm onarım ve
yedek parça talep dosya-Larınr hazrrfarnak Ve araç ve iş makinelerinin baklm ve
onaran işlerini yapınak,

t) Belediyeye ait taŞlt, iş mak.inesi, nrakine, teÇhizat]-n bakrm, onarrın ve
tarnirata esnasrnda kul lanrcr larrn rn kasft, kusur veya ihmaflerinden kaynaklanan
ofumsuz bir etkenin Var ofduğu şüphesi hasaf O1duğunda, baŞkanlrk makam1 veya
baŞkan yardrmcrlrğr onay.a ile kurufacak bir teknik heyete durumun tespit
ettirifnesi, tespit neticesinde kasat, kusur veya ihmaLden kaynakfa bir durumun
ortaya çakmasr durumunda Ma.Li Hizmetler Müdürlüğü ile koordine]i Çafaşarak "Kanu
zarar]ar.rnan Tahsiline İüiŞkin Usu.L ve Esasfar Hakklnda YönetmeLik" hükünılerine
göre rücu müessesinin çalrştlrl lmas a,

u) 5393 sayrlr Beled.iye Kanunu, 4B57 say.rll 1ş Kanunu. 4734 sayal1 Kamu
Ihale Kanunu, 4735 say.r]r Kamu İhale Sözfeşmeferi Kanunu, 5018 sayıIr Kamu Mafi
Yönetimi ve KOntrol Kanunu, 657 sayalf Devlet Memurlarr Kanunu, İş SağLrğr ve
GüVenliği ile İlgili Mevzuat ile diğer nevzuatrn kendilerine verdiği sair
görevferi Çallşma ilkeferine uygun olarak etkin, düzenl-i ve Verimli bir biÇinde
yürütmek.

ü) Başkan_Lık ve Va]ilik tarafrndan takip edi]-en yatarlrn iz]eme raporlarrna
zamanlnda hazrr.lamak ve ilqi-Lj, makarnlara sunulmasrna sağlamak Ve ilgili
toplant1]-ara katlfnak.

y) Diğer birirnlerce kullan}lan taşrt Ve iş makinelerinin yedek parça
değişinferini ve tamiratlarrn1 yaparak bu işleırleri yine belediyede kullanrfan
"Befediye Yönetjn Bifqi Sisteni".de kayat altında tutulmas!,

z) Diğer birimferce ku.Lfanalan taşat ve iş nrakinelerinin periyodik
bakamlarfn]n, madeni yağ değiş irnlerinin, aotıfrız Ve notor suyu takviye ve
bakamlarlnJ,n yaprtarak bu işlemlerin beLediyede kullanalan "Be_lediye Yönetin Bifqi
sisteni"nde kaylt attında tutulmas1 hususlarlnda görevlidir.

İ.{akine iı<oa1 BakıD ve ona.ı! Mjdüriiniin Yetki. Görev ve soruDluluğu

MADDE 8 _ (1) Belediye Başkanlnrn veya görevlendireceğl BaŞkan Yardamclsanln
qoreti.i ,e de,,etj_ni aLtlnda ilgili mevzuatta ve iş bu yönetme]lkte belirtilen
görevLerin ifa ve icra edifmesi bağlanrında yürür]_ükteki rnevzuat ve iş bu
yönetmelikte betirLenen görevlerin ifa ve icrasr nüdürün görev, yetkl Ve

s orumLuluğundadl r .

Makine İkna1 BakıD ve onarJ-m M:dürijnün Görev ve solumluluklara;

a) Müdürlüğü Başkanllk Makamlnda temsil eder.
b) Müdürlüğün yönetİni Ve denetiminde tam yetkili ve sorı,ımlu kişidir,
c) Müdürlüğün ça.lrşmalarrnr mevzuata uygun o1mak kaydr ile yazrl] ve sözlü

emlrferle yürütür,
d)ılaiine i kııa1 Bakrrn ve onar}m Müdürlüğünün sevk, idare ve disiplinlnden

sorumludur,
e) Makine 1kmaf Bakrm Ve onaram Müdürlüğü personeli alasanda görev dağalam]

yapar,
f)5o18sayal1..KamuMaliYönetimiveKontrolKanunu,nunilqiliİıadde

hükümleri gereqince Makine İkmal Bakrm Ve onarlm Müdürlüğünün "Harcama Yetkilisi"
olarak görev yapar,

gi ı-üzi iayrlr ..Kaınu İhale Kanunu,,nun ilgi]_i nadde hükiimler.j, ge_reğince
Makine 1knaf Baklm ve onarlm Müdürlüğünün "Ihafe Yetkilisi" olarak görev yapar,

h) Makine İkma1 Bakaın ve onaram Müdürlüğünün çalışma usu1 ve esaslarrnı
belirleyip programlayarak, Müdüİ]lüğün faaliyetlerini bu programlar dahilinde
yürütür.- a) Makine İkmal Bakam ve onarrm Müdürlüğünün faaliyet alanlndaki ttİn iş Ve
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i) Makine İkmaf Bakın Ve onarrm Müdürlüğü ile diğer müdürlükfeı. arasrnda
koordinasyonu sağ lar,

j ) Müdürlüğü i]e ilgili konularda meclis Ve encümen gündem]erinin
hazrrlanmasınr s ağl ar,

k) Takam ruhunun geliştlrilınesi için çözümleI üretir,
r) stratejik Plan]arna ife Müdür]üğün belirfenmiş hedefLerinin

gerçekf eştirilmesini sağlar,
ın) üst makamLarca veri]ecek idari görevferi yerine getirir,
n) Müdürfüğünün ayl,rk faaliyet raporfarrn1 yazal1 Ve görŞel 01arak, basllr

ve e.Lektronik ortamda düzenli olarak takip eden ayfn 3. işgününe kadar bağl1
bufunduğu başkan yardamcaslna ve Basln Yayln ve HaLkfa İliŞkiler birimine iletir.

o) sorurnlu bulunduğu tüm personeflerin yrl.Lık izin kullanlş zamanlaranr
tespit etmek, kendisinin izne ayrrlacağr ve geçici süre ife görevde
bulunamayacağ1 hastalrk rapor vb. dönem]erde kurum persone]inden Veya müdürlük
personelinden birini nüdürfüğe veka-Let etnek üzere belj,rfeme Ve makam.Ln onayrna
sunma,

ö) Makine 1kınat Bakrm Ve onaram Müdürlüğünde görevli personellerin
faaliyet afanındaki konular.La ilgili süre]i ve ani denetl,emefer yaprna ve
rasttayacağa aksakl.rklar-r giderme, Makine ikmal Bakam ve onaram Müdürfüğünde
qörev yapan personellere ödü1 ve takdirname verilmesi, yer değiştirme vb.
personel iş]emferi için Bağlr bu]unduğu Başkan Yardamclsa ile Başkanflk Makamana
önerilerde bu]unur.

p) 5393 sayala Belediye Kanunu diğer ilgili mevzuat ve iş bu yönetneliğin
kendisine yüklediği görev ve yetkilerinin yerinde ve zamanlnda aksatülmadan sorun
ve s]_klntalaI otuşturu-Lmadan zamanfnda yerine get ir:i.lmesinden sorumfudur.

r) Koj,ektif Çaflşma gerektiren konularda; çalaşmanın sorumlusu durırmundaki
birim müdürlüklerine veya birj_rn soruıilularrna yada kurullara, karşr sorumfudur.

s) Makine İkına1 Bakrın Ve onarrm Müdürü, ınüdürfüğünün görev a-Lanfarlna
giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve betediye mevzuatana uygunluğunun
denet.Lenmesi sürecinde, Başkanllk Makamına bilgilendirnek kaydlyla; sayaştay,
itgiüi Bakanllklarfn denetim organlarr, Belediye Mec]isinin Denetim Komisyonu. İç
Denetim organlaI1na, gerekfi bilqi ve belgeferi zamanlnda ve eksj-ksiz olarak
ulaŞtarmakla sorurnludur.

ş) Başkanlık makamlnan, Müdürlüğün sorumlu o1duğu süreçler ile ilgili
hedeflerini persone]e bitdirmek ve takipferini yapnak. Gerektiğinde bu süreçler
ile ilgili analiz raportar1 hazrrlamak veya hazlrlatmak,

t)Müdürlükuygu-LamatarlyfailgiliharÇveücret.Lerininbelirlenmesi
konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin
tahakkuk ve tahsilatanan yapa-Llp yaPllmadiğlna kontrol etmek,

u) Taşlnfr rnal edinilmesi ile ilgili kaylt ve kontrol işlemlerinin usulüne
uygun o1arak yaprlmas.rna sağLamak.

ü) Performans Hedefteri, İş kapa5itesi ve Faaliyet alanlarrnı dikkate
alarak günfük, haftatak, ayllk ve yflfrk Çalaşma planlarr hazr.r:lamak ve bu
planların uygufarunasrna sağ]amak.

v) Müdürlüğün faaliyet raporu ite performans değerlendirmes ine esas olacak rapoİ]
ve istatistiklerin oluşturulmaslnr sağlamak.

ı,takine ik a1 Baku ve onaİaD tfiidürüniin yetkileli;
a) Müdürlüğün fonksiyonLarana ilişkin göreVlerin. başkanLr k

görüten p.Lan ve programlar ile belediyenin stratej ik p]an
prograınları_na uygun bir şekilde yürütülnesi için karar verme.

makamlnca uygun
ve performans

tedb-ir alma ve

uyqufatma yet kis i.
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b) Müdürfüğün fonksiyonfarrnln yürütülnesinde rhtiyaç duyu]an yeni
tedbir]erin Ve yetkiLerin allnmasa iÇin BaŞkanllk Makamlna öneriferde bufunma
yetkisi,

c) Makine İkma1 Bakan Ve onaram Müdürlüğünde göreVLi perŞonelin faaliyet
aLanandaki konuLarla ilgili süreli ve ani denet]emeler yapma ve rastlayacağa
aksaklıklarr qiderne yet kl s i,

ç) Makine İkma.l Bakrm ve onarfm Müdürlüğünde görev yapan persone]e ödül Ve
takdirnane verilmesi, yer değiştirme Vb. personel işlemteri 1çin bağlı bufunduğu
Başkan Yardlmclsa ife Başkanltk Makamlna öneri]erde bulunma yetkisi,

d) sorumlusu olduğu tüm personelin yrftak izin kullanlş zamanLarln1 tespit
yet ki s i,

e) Makine İkmal Bakrm ve onaram müdürlüğündeki tüm peIsonefin faaliyet
aLanana qiren konularLa itgili olarak -işlevleri itibari ile görev dağallma yapma
yetkisi,

f) Görevferini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan persone1 hakkrnda
di s ipl.in Şürecini başlatmaya,

g) iş ve işlernferi kontrol etmeye ve denetfemeye, iş ve işlemlerle ilgi]i
her türlü bilgi ve belgeyi istemeye,

h) Betediyenin karar organlarana, kamu kurum Ve kuruluşlarlna, meslek
kuruluş.Larana ve gerektiğinde gerçek ve tüze.L kişilere karŞ} Başkanflk Makamfnln
izni ve onayryla, şahsen ya da evİak üzer.indeki imzasJ,yla temŞil etmeye,

f) İhale yetkitisi otarak; birimde yapalacak ihalefer iÇin gerçekleŞtirme
görev]ileri ile komisyon üye]erini be]irlenek. Diğer birimlerden gelen 4f34 Şaylla
kanun kapsamlnda tanamlanan ihale komisyon üyeliği taleplerini karşılamak, Ihale
sürecini mevzuatına uygun olarak takip edip sonuçland]rmak.

i) Birimi itgitendiren konu-larta ilgi11 dava süİ]eçleriyle ilqiLi o1arak
Belediye Başkanlna ve bağll bulunulan Başkan Yardamcrsr,na gelekfi bilgi akaŞan],
zamanlnda ve doğru bir şekifde yapmak.

BiliE' Alir].erinin Yetki ve sorumluluğu
ıi!ADDE 9- (1) AraÇ Sevk ve Takip Şef-Liği, Makine Bakam ve onarlm Şef]-iği,

mtıou.liiı< ut_yesinde yaplLan görev dağltlına çerÇevesinde üst amirlerinin emiİ ve
direktifleri doğrultusunda türn iş ve işleml,erin mevzuata ve iş bu yönetneliğe
uygun gecikmeksizin 51klntr ve aksakllklar o1uşturufmadan ekŞiksiz olarak
yiititur.es inaen nüdürfük makamana karşa yetkil1 ve sorunfudurlaI, Makine İkma1

sakrn ve onarrm Müdür]üğü aft birinLerinde görev yapan birirn amir Ve

sorum]ularanan görevlerinin ifasJ'nda;
a) Makine İkınal Bakıın ve onartm Müdüründen aldağ1 taliınatLarr uygulamak,

uygu]atmak, takip etnek ve sonucu hakkrnda bilgi vermek,
b) Çalaşrna sahasr dahitindeki iş yerterinde, iş güvenliği ve iş enrniyeti ile

ilgili tüm tedbirlerin allnmasanl sağlamak,
c) sorum.luluğu altlndaki personetin Çallşmalarünf, takip ve kontİ:o1 etmek,

islerin düzenli ve veriml.i bir şekilde yürütül,mesini sağlamak.
d)Hertürtügenefge,tebliğ.yönetnelikveBaŞkanllkernirleriniilgili

personele duyurmak,
e) Büİün personeLin yall1k izin, fazfa mesai evrak,rnı onaylaınak, kılık,

kryafet, işe qeiiş- gidiş saatleri, ast ve üstlerine karşa tavarfarlnl kontrO1
etme k,

f) Birimlerin faaliyetlerini yönlendirmek, denetlemek, o1umsuzluk ve

aksakllklara gidermek. "o.rr|lu.. 
hakkında Makine lknal Bakrm ve onarln Miidürü,ne

bilgi vermek,
g) Birim faaliyetlerine ilişkin rapor]aran ha z ır,Lanmas ınl ve faa,Liyet-Lere

iliŞkin verilerin ufaşllabil.ir o1maŞan], sağlamak,
h) Biriminin Çalaşma programanl hazrrlanmasın1 ve çallŞma proqramlarına

uygun çalışmayr sağlamak,
r) Hizınet içi eğitiİı konularan1 ilqili amirliklere bildirınek ve

katafrmfaran1 sağlamak konularfnda yetkiLi ve sorumludurlar,

Aİaç sevk, Takip ve Idale Ş iği Birirıirtin revl.eri
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MADDE 10 - (1) AraÇ Sevk ve Takrp Ve İdare seffrği aŞağlda belirtiLen
gölAV Ar: yerillü. g^| . riı ;

a) Müdürfük arŞivi iLe ilgiLi tüm is ve işlemlerin yapılmasr,
b) Müdür]üğün tüm yazrşma]aranl, ge.Len-qiden Ve zirunetli evrak kayft ve

dağıtınırnı yapmak; dosya]-arna düzeni ve Müdürlük arşivini oluŞturmak,
C) KuIun içi ve kurum daŞ1 bilgi ve belge alrşverişinin hrzlr ve güvenli bir

Şekifde yaprlınasrnın s ağlanma s 1,
d) Müdür]üğün ma.Li y1] bütÇe tekfifinin mevzuatta be]irtiten takvim

dahilinde hazlrfanarak ilgili müdür.]üğe tesf irn editnesi,
e) Kamu idareLerinde "stratejik Plan_Lamaya İlişkin Usu] ve Esaslar Hakkrnda

Yönetrnelik" hükümleri uyaranca kuruınun stratejik p_Lanlnln hazar]lk çal,.r Şma.l arlna
katı_Lrnı sağIarunasr ve Makine İkrnaı Bakam ve onarrm Müdürlüğü i]e ilqi_Li
kıs,rrnlarlnln uygufanmaslnln sağlanması,

f) Kamu j,darelerince hazrrlanacak "Performans Proqr.amlara Hakkrnda
YönetmeLik" hükün]eri uyaranca kurumun performans proqramlarln1n hazarl_rk
ÇallŞmalarrna katılam sağ]anmas1 ve Mak.ine İkma], Bakrnı Ve onarrm Müdürlüğü ile
i.Lg_ili krsrm_larlnan uygu]a nasf nf n sağ.larımas1,

s) Kanu idare.Lerince hazırlanacak o]an "Eaa.l j,yet Rapor_Larr Hakkrnda
Yönetmelik" hükümleri uyaIrnca biriıı faaliyet raporunun mevzuatla belirtilen
takvim dahilinde haz.rrlanarak ilgili müdürlüğe teslim edi.Lmesi.

h) Müdürlük bünyesinde çafrşan personelin eğititİü ihtiyaçlarlnan tespit
edilmesi ve eğitiıılerinin ilgili müdürlük ile koordineli o1arak çalaşarak
sağlanmasr suretiyle biİ]in faaliyet 1erin.in en etkin ve verimli sonucu alacak
şekilde çalrşmalarrnın temin edilnesi,

a) Müdürlüğün bütÇe ödenekLerinin ku.Llanfmi amacl ile ödenek iş ve
işlenlerinin yapafmasa, ödeme emri belgelerinin hazaIlanaİ]ak ilgili nüdürlük
personeli ve Makine İkrna] Bakrm ve onarrm Müdürlüğünün imzasan1 nüteak-ip Mati
Hizmetler Müdüİ:lüğüne Şevkinin sağ-lanmas1,

i) Belediyenin şikayet istek Ve talepferini a]an ilgiri
nüdürlüklerden/ servi s f i k.Lerden ge]en şikayet,/talep vb. bilgilerin ananda taklp
iŞ-lenlerinin yap.r]masa, yazaŞma befgelerinin kaylt altrna a],anma5J_, dij ita1
ortanda Şikayet/talep Vb. işlemlerinin cevaplanmasa,

j ) Belediyeye ait "AraÇ Takip sistemi" ile araÇ parkanda bulunan tüm
araçlarfn; akaryakat işteri, konumlarrnrn ve hareket detay]arlnan belirlenmesi,
bakfm, masraf, muayene, trafik cezasl Ve sigo]:ta vb. işlemlerinin takibi,
raporlarna iŞlernferi, araÇlaran seyir halindeyken trafik kuralfarana uyup
uymadrğınrn tespit edilnesi Vb. işfemferin bu sistem sayesinde kontro1 altlnda
tutufma5r,

k) Belediye imkanLarr ile taniri mümkün o]mayan araç araza.Laran]n il içi ve
il daşa sanayilerde yaptrrllmasa konular]nda BeJ_ediye Mali Hiznetler Müdürlüğü ile
koordine.li o1aIak çalrşarak sanayi esnaffarandan teklifler alarrmasa. kururn
menfaatlerine en uygun firmanan seçiminin yapr.lmasa,

1) Makine lkınat ve Bakrm ve onar.rm Müdürlüğü yerleşkesinde (Atölye iÇi ve
daşr) kurufmuş o-Lan "Kamera Takip sisteni" ile denetim ve kontrollerinin
yapllması,

rn) Müdürlüğün yrllrk yatlrfm planrnı Başkanlağın stratejik hedeflerine göre
hazrr]arunasfnl sağlamak,

n) Bir harcama birİni o-larak Müdürlüğün her türlü mali iş ve işlemlerini
ilgifi mevzuata göre yüİütmek. İhale mevzuatlna göre qerekli iş ve işlemleri
yapmak,

o) Müdürtüğe ait taşlnlr mallarrn giriş, çıkı_ş, kaylt, değer tespiti, hurda,
sayım, devir, bakım, onarım işleri ife yönetin heşabrnan o.luşturufmasa iŞlemlerini
gerçe kleştj-r ir.

ö) zi[ıJnet, görevlendirme; alt dosyaların tutulmasa, bu dosyalara haftallk,

Sayfa 1 / II

otfar hafinde taŞat/iş makinesine yukarada tasnifi yapılanaylık, yrLfak periy
şekilde raporlamalar yapa]masr.
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p) Blriminjn Ve birim çalrşanlarrnın faaflyet afanLarlyLa ifiŞkili taraf
o]duğu davalar]a ilgi]i ofarak yetkifi MüdürLükle iş birLiği j.çerisinde gerek]i
çalr5ma1arrn netice]erıdirifmes ini sağlaınak,

r) Diğer servislerin çalrşmalarrnln belirfi periyotlar]a kaylt aLt11na
afanmas1 Ve laporfanınasa. büro iş ve işfen]erlnde diğer servislere destek
verilmesi,

s) Belediyenin araç parkrnda bufunan aIaÇ ve iş nakineferinin zorun]u ma]i
sorumluluk trafik sigorta]ar1 Ve koftuk sigortalarrnrn zamanrnda yaptaralmaŞr
hususunda tünı tedblrlerin alınmasr, sigorta poliçelerinin betediyede kullanrfan
"Belediye Dijita] ArŞiV sistemi" nde kayat aftanda tutu.Lmas1,

Ş) Belediyenin araç parkanda bufunan araÇ Ve iş makinelerinin fenni muayene,
egzoz, emisyon ölÇüm ve muayeneferinin zamanında yaprlmasının sağfanmasa, muayene
tarihlerinin kayrt a]tana a.Llnınas1 ve takip edllmesi,

t) Belediyenin araç parklnda bulunan araÇ ve iş makinelerinin Trafik Şube
Müdürlüğü, diğer kurum Ve Odalarda tesci1, trafikten çekme. hurdaya ayarma vb.
işlemlerinin yap.rf mas1,

u) Be]ediye kaderne5.inde tamir, bak.rm ve onaraml teknik, teknotojik veya
ekipman eksikliği nedenferi ile nünkün olmayan araç, iş makinesi, nakine, teÇhizat
vb- malzemenin tanir bak]m ve onarlml hususunda hizmet alln] yapJ'_Lmas1. a.lrnan
hjzmellerin kayıt all ına a]lnmas],

ü) Müdürlük bünyesinde bulunan akaryakft deposuna akaryakat allnrnasr için
ihale dosyasanln haZlr.LanmaSlı 4134 sayrlr kanun hüküm]erine göre Mafi Hizmetler
Müdürlüğü ile birlikte ihalenin sonuçf and.rra.Larak sözleŞmeye bağlanma§1. maf
a]lrnln.rn yapf.L]nas1, maf alfma için idare taraflndan kurulacak olan komisyonun
oluŞturulmas1 için destek sağlanmasr,

y) Belediye bünyesindeki araÇ, iş makinesi ve akaryak1t seyyar taŞama
gereçlerine akaryakat deposundan ilgiti birim nüdürü. operatör ve şoförlere iınza
karşrf.rğlnda akaryakit iknıali yapılmasr, yapılan ikmallerin belediyenin "Dijita1
ArşiV sistemi" nde kayrt altana alanmasa,

z) Müdürlük bünyesindeki atölye. depo vb. tesis.lerde "İş sağllğ1 ve
Güvenliği Yasasl" ve bu yasanln ikincil mevzuatı hükijmleri uyarrnca tüm emniyet ve
güvenlik tedbirlerinin alJ,nmasa. persone.le bu konuda gereken eğitiİıin verilmesi
hususunda ilgili rnüdürlük ife kQordineli o1arak çalaşlfmas1,

aa) Belediyeye ait aİaç, iş mak-inesi, makine, teçhizat. mal. malzeme vb.
bak]m, onarlm ve tamirata esnas-rnda ve/veya bu hafler daŞanda herhangi bir şekifde
tespit edi-lmesi durumunda kufLanacllaran kasat, kusur Veya ihmalferinden
kaynaklanan olurnsuz bir etkenin var o1duğu Şüphesi ha5a] olduğunda, baŞkan-Llk
makamt veya başkan yardlmc1l1ğa onayr ile kurufacak bir teknik heyete durumun
tespit ettiri]nesi, tespit neticesinde kasat, kusur veya ihnalden kaynakfa bir
durumun ortaya çakmasa durumunda Mali Hizmetler Müdürlüğü ife koordineli çallşarak
"Kamu Zararlarınrn Tahsiline l1işkin Usu-l ve Esasfar Hakkrnda Yönetmelik"
hükümlerine göre rücu müesŞesesinin çalaşt]rllmas1.

bb) Kaza yapan araÇ ve iş makineleri ile ilgiti otarak ]reşmi prosedürlerin
yürütülmesinin sağlanması,

cc) Yl1 iÇinde "Taşln]r Mal Yönetmeliği" hükiimlerine göre hurdaya ayrrlan
her türlü demirbaŞ ve makine teçhizatlnln kay]t],a]rdan düŞülerek ilgili nevzuat
(28B6 Sayrlı Devlet İhale Kanunu) dahifinde Şataş 1şlemlerinin gerÇekleştir ilmes i
adlna teklifler a]-mak vb. gibi işlemleri tamamıayarak Mali Hiznetler Müdürlüğü ile
koordineli Çalaşmak,

dd) Belediyeye ait her taşat ve her iş makinesi için dosya siştemi
oluşturulması bu dosyalarda taşat/iş makineşine ilişkin;

. Tes cil

. Fenni Muayene

. Trafik sigortas r

. Akaryaklt

. zinmet görevlendirme; ai
yrllı.k Periyotlar halinde

1

2

3
4

5

aylrk
şekifde

t dosyalarrn tutu.Lmas1 bu dosyalara haftafak
yap1l antaŞlt/j,Ş ].ukarrda tasnifi

raporlamalar yapl ]ma s
makinesine
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takibini yapmak. İşleyiş ha k kl ndaee) Akaryaklt 5arfiyat kontro] Lerjrıin
müdürü bi]gi]erüdirmek,

ff) Belediye bünyesinde bufunan tüın araÇfarrn (iŞ makinas r,
müdüİlükl^l. 'den ge]eI.

kamyon.
talep Vekamyonet, binek araÇ, notosik.Let/ traktör Vb. )

programlara göre sevk programfamasrna yapmak-

Makine Bakım ve onarıD Şefliği Görevleri
}IADDE 11 (1) Atölye Şef],iği aŞağrda befirtilen görevleri yerine getirlr;
a) GörevLerde önce]ik slraLamasr yapmak. Ac.i1 yerine getiriLmesi geIeken

iŞler Ve atölye birimferinin beraber çallşmasr gereken hallerde iş böfümü ve
organizasyonu sağf amak.

b) Atöfye personelinin fizikr, ruhi ve sosya1 aksiyonlarrnr incelenek,
değerfendirmek, muhterne] ofumsuzluklara karşt tedbir almak, teklifler sunmak.

C) Emri altlndaki personelin qörevferinj, taro ve Şüresi iÇinde yapmalara iÇin
gerekli önlem.le ri aLmak.

Ç) Betediyeye ait aİ]aÇ, iş makinesi ve nrakine ekipmanın her tür]ü arazastnL
atölye bünyesinde giderilmesini sağlamak. Atölye imkanfar.r drşrna çrkan konularda
piyasada yaprlmasrnı sağlamak.

d) Arazafara önfeyebilmek için periyodik bakamlarlnln (şanzrman, akü,
radyatöI, motor v.b gibi) yapalmas]nr sağlamak.

e) Belediyeye ait araç, iş ınakinesi ve rnakine ekipmanrn öınrünü uzatabilmek
adrna her tür]_ü tedbiri almak.

g) ödevlerin zamananda ve mevzuat gereklerine göre yerine getirilmesinden
yetkilerin gereğince Ve zamanlnda kuf fanalmas 1ndan doğacak maddi, manevi zarar,
ziyan ve diğer olumsuz sonuçlardan do.Layı anirine karşr sorurnludur.

h) Görev alanryla ilgili haftalak, aytlk ve ylllik raporfar hazrrlamak,
a) Diğer birimlere gerekli araÇ ve usta deŞteği sağ.Lamak,
i) Araçlarrn oto elektrik işlerinl yapnak. araçlaran ylkama ve yağ]ana

işlerini yapmak.
j ) Akaryakıt ve madeni yağ sarfiyat liştesi hazlrlamak, Belediyemiz

araÇlarrnrn ve iş makinelerinin bakam ve onaT]-mlaIan1 yapmak veya yaptlrmak, bu
işler için gerekli mat ve hizrnet al1mlarana il-iŞkin ihale dosyaıarrna hazr,rlamak
kayd.rn] tutmak, allnan yedek parça ve mafzemenin depolanmasr ve dağatlml ve
ku]lana.Lmaslna ilişkin tüm işlemlerini yürütnek kaydlnr yapmak. ihale dosyasa
hazfrfamak kaydın.a yapmak,

k) Yedek parça malzeme a-lrma ve evraklarfnr tanzim etmek (İhafe onay
Belgesi. teklif mektubu, piyasa araştarma komisyon raporu ek malzeme talep formu) ,

taŞlt araÇlarana teknik ve ekonomik kura.L.lara uygun olarak bakfrn ve onaramfarlnl
yaptarmak, taşft araçfarlna çalaşar durumda bulundurmak için kesintisiz teknik
kontroller yapmak. birimLer arasanda koordine ve iş birliğini sağlamak, atölyeler
i-Le bürolarJ,n ternizliğini sağlamak,

t) Belediyemize aIfnacak araÇ ve iş rnakinelerinin al.rmrna yapnak, teknik
şartnameleri hazar-Lamak,

ın) Belediyeye ait her taşlt ve he! iş makinesi için dosya sistemi
oluşturulmasr bu dosyalarda taş!t/iş makinesine i]işkin,,

1. Periyodik Bakln
2. Tamir/Onarrm
3. Madeni Yağ
4. Lastik
n) Kademenin geliŞtir.ilmesi ile birlj,kte i1 içi ve i1 daş1 sanayi siteleri

ile yedek parça alama konusu hariç bakam konular_rnda ilişiğin kesilmesi .ife
kademenin kendi kendine yetebili rl iğinin sağfanınasr için,

o) UŞtalar]-a yedek parça ve malzeme 5tandardana be,Lirleyip Makine iknal
Baklm ve onaİam Müdürü ile iş birliği kurarak malzemelerin al]mln1 yapt}rlp,
atölye imkanlarlnca yaprlabitecek olanların onarfmrn1 yaptırmak, atölye
imkan_üarrnca yapt arl lamayacak ofanlaran şehrimlz sanayisinde onarlmana yaptrrnrak.
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ö) MaLZerr,- yedek parÇa giris r:rkıs işlem]eı:jnln uygurr yürütülmesirıi,
maIzemeferin Za]ıanl.da Ve düzenLi o1arak .lİaç iş makinelerlnin tamir bakrmrnr
yapaCak]ara Verifnesini sağlanak, denet Lenek -

p) Belediye bir]_rnfeiinde Ve tesisferde bu]unan maklne, teÇhizat, otomasyon,
ka]orifer Ve havaLandlrma Vb tesislerin elektrik ve servis bakln iŞLer]inin takibi.
yapr lmasr /yapt 1rllmas 1,

s) Afaşehir Belediyesine ait bina Ve tesisLerde bufunan asansör tesas]erinin
ilgifi yönetme]ik hükün]eri gereği; arlZa, bakam. onaram, yrfLrk serVis işlerinin
takibi yapa lmas 1/yapt.r ra lma s f ,

DÖRDÜNCÜ BÖİÜM

HtzMET vE GöREVıERİN icRAsI, iş aİnıİĞİ vE KooRDiNAsYoN
Hizmet ve Görevlerin İcrası
ı4ADDE 13 - (1) Makine ikmaL Bakln ve onarlm MüdürLüğündeki hiZmetlerin

iCrasa aşağada gösteri 1mişt i r.
Görevin Kabulü: Müdür-Lüğe geLen evrak zimnet defterine kaydedilerek

ilgililerine veri l ir .

Göıevin P]-an]-aDıasa: Makine iknaf Bakam ve onarlm Müdürlüğündeki çalrşmalar
Müdür ve Şef]er taraflndan düzenfenen plan içerisinde yürütüfür.

Görevin icraşı: Makine İkmal Bakam Ve onaram Müdürlüğü tünr per5oneli
kendilerine verilen görev.Leri gereken özen ve süIatle ilgili ııevzuat ve 1ş bu
yönetmelik ile belirlenen ilkeLer çerÇevesinde yapmak zorundadar.

İşbirliği ve Koordinasyon
I.rADDE 14 - (1) Makine ikma]- Baklm ve onarln Müdürlüğü dahilinde ÇallŞan.Lar

arasrndaki işbirliği ve koordinasyon. Müdür taraflndan sağlanrr.
(2) Makine 1kma.ü Bakrnı ve onar.rm Müdürlüğü ite diğer birim.Ler arasrnda ve

birim içi koordinasyon Makine İkna] Baklm Ve onarrm Müdürü taraftndan sağlanrr.
(3) Makine İkma1 Bak]m ve onarlrn Müdürlüğüne ge.Len tiim yazıIat konularrna

göre dosya.Landaktan sonra Müdür'e verifir.
(4) Makine lkmaf Bakrm ve onaram Müdürü dosyadaki evraklar] havale eder ve

ilgi-L i birine iletir.
(5) Şeftik Ve Bürolalda görevli persone1 evraklara niteliğine göre inceler

ve sonuca ulaştarr]:.
(6) Makine 1kınal Bakrm ve onaram Müdürlüğü, Val-ilik ve tüm Karnu Kurum Ve

kuruluşlara ile öze1 ve tüze1 kişilerle yapacağr önemfi yazaşmalaranr, sorumlu
personel, servis Şefi ve Müdürün paraf1 ile Belediye Başkana ve/veya i}gi_li Başkan
Yardrmc-rsl irnzası i.Le yürütülür.

BEŞİNCİ BÖLÜM

DENETiM, sicİı vE DİsİPLİN
Müdürlük Içi DenetiD
ı.4ADDE 15 - (1) Personel en yakrn amirinden başlayarak srrası ile krsım Şefi

veya krsrm sorumlu teknik personeli. bir
yardamcrlrğa ve belediye başkanl tarafandan
Bakrm ve onarlm Müdürü; Müdürlüğün tüm per

im müdürü, bağ]-r bulunuLan başkan
denetime tabi tutulur. Makine 1kmaf
sonelini her zaman gerek gördüğünde

denetfemek ve il_gil.iLeri yönlendirmek yetkisine sahiptir. Makine
onarlrn Müdürü, müdürlükteki personelin birinci disiplin arniri
mevzuata doğru.Itusundaki iŞ]enleri yürütür.

ikmal Bakrm ve
o1arak disip,Lin

AİT INC I BOT-UM
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Yönetmelikte Yer Almayan llususlar
MADDE 16 - (1) is b

ilgi]1 rüevZuat hükümierine uyuLur
Yürürlük
MADDE 17

MeÇfisÇe oY BiRLiĞiYLE kabuL edifıniştir.

18lm maddesi gereği kabu1 edildi.

,''ll

z U
,BAş I MECİIS KATIBI

u yönetıne.likte hüküm bulunmayan haf]erde yürürlükteki

takrben 3011 Sayrlr Kanurı doğruLtusunda iLan edildiğ1 tarihte yürürlüğe glrer.
Yürütme
MADDE 18 (1) Bu yönetnelik hükümlerini Be-lediye

(1) Bu yönetnelik Be]ediye Mecllsi taraflndan onayLanmaSinr

BaŞkan1 yür.ütür. Şe kf 1nde

Makine İkna1 Baklm Ve onarrm Müdürlüğü tarafandan yaprlan açrklamanın
ardrndan; Makine İkınal Bakan ve onarlm Müdürlüğü Görev Ve Ça]tşma Yönetme-Liğinin
kabulü oylamaya sunuldu. Yapllan oylana sonucunda oturumda mevcut tüm üyeLerin ve
Belediye BaŞkanlnan evet oy.Larlyf a oyblrliğiyle, 5393 sayffr Be.lediye Kanunu'nun

rl

!

i'-.,;

DAG MUSTAFA ARIKAN
YEDEK MEcLis KATiBİ
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