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KARAR SAYISI : 2021/91

KARAR TARIHI : 01/03/2021

MUDURLUK/SEFLIiK : MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGOH

SUBE EVRAK NO : 34 NOLU GUNDEM

KARARIN KONU : YONETMELIKLER

KARARIN 0OzZU : Belediyemiz Hizmetlerinde yeni kurulan Makine Ikmal Bakim Ve

Onarim Mudirligl'ne ait Gorev ve Calisma Esaslari Yoénetmeliginin karara baglanmasi
konusunun Belediye Meclisimizce dederlendirilmesi.

KARAR NO : 91

Gundem No :34

Belediyemiz Hizmetlerinde vyeni kurulan Makine Ikmal Bakim Ve Onarim
Midirligti*ne ait Gorev ve Calisma Esaslari Yonetmeliginin karara badlanmasi
konusunun Belediye Meclisimizce degerlendirilmesine ait glindem maddesinde;

Konuyla 1lgili Makine Ikmal Bakim Ve Onarim Midiirligii tarafindan yazilan
23.02.2021 tarihli wve 1117 sayili yazinin ve ekinde yer alan gorev ve c¢alisma
yoénetmeliginin Meclise okunmasiyla;

“Alasehir Belediye Meclisinin 04.01.2021 tarih 30 sayili kararina istinaden
midiirliitk olarak kurulan, personel atamasi yapilan Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Midiirligi'nin calisma esaslarinin belirlenmesi ic¢in hazirlanan ve ekte sunulan
Alasehir Belediye Baskan'ligi Makine Tkmal Bakim ve Onarim Midiirliigii gérev ve
calisma esaslari hakkinda yonetmeliginin Belediye Meclis'inde goriisilerek karara
baglanmasi hususunda; Geregini arz ederim.” Denilmesinin ardindan ilgili
yonetmelik okundu;
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ALASEHIR BELEDIYESI
MAKINE IKMAL VE BAKIM ONARIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmelidin amaci Alasehir Belediye Baskanligi Makine
Tkmal Bakim ve Onarim Midirlidi’nin gdrev yetki ve sorumluluklari ile teskilat
yapisini ve isleyisini diizenlemektir.

Kapsam )

MADDE 2 - (1) Bu Yoénetmelik Alasehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Midiirltiginin Goérev ve Calisma Esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yoénetmelik 5393 Sayilia Belediye Kanununun 15/b Maddesine
dayanarak diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu ydnetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan :Alasehir Belediye Baskaninai,

b) Belediye :Alasehir Belediyesi’ni,

c) Harcama birimi :Belediye bitgesinde &denek tahsis edilen ve harcama
yetkisi bulunan birimi,

¢) Harcama yetkilisi :Blitceyle &denek tahsis edilen her bir harcama
biriminin iist ydneticisini,

d) Muadur :Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiirtinii veya Mudir vekilini

e) Midurlik :Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midurlugint,

f) Personel :Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirligindeki tiim personeli
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IKINCI BOLUM

KURULUS VE ORGANIZASYON YAPISI

Kurulus

MADDE 5 - (1) RAlasehir Belediye Baskanlidi Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Mudiirligi, 22/02/2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yénetmelik Hiukiimleri geregince kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 6 - (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Mudirliigi, Ust Yonetici olarak
Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin yetki verdidi Baskan Yardimcisina bagla
olarak calisir. Midiarliuk bunyesindeki; Arag Sevk, Takip ve Idare Sefligi, Makine
Bakim ve Onarim Seflidi, konulariyla ilgili birimlerden olusur. Organizasyon
semasindaki vyatay ve dikey hiyerarsik vyapilanma; mudir teklifi ve Belediye
Baskaninin onaylyla olusur ve yirirlige girer. Belediye Baskani1i organizasyon
yapisini resmen dedistirmeye yetkilidir.

2) Makine Ifkmal Bakim ve Onarim Midirluginin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki wunvan ve saylyl asmamak ilizere Mudir, sef, memur, isci, sirket
personeli ve sdzlesmeli perscnelden olusmaktadir.

3) Birim sorumlulari Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midurid'ne karsi
sorumludur. Mevzuata uygun olarak birim gérevlerini yerine getirir.
4) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Middrlugu, Belediye Baskanina veya

gdrevlendirecedi Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gérevi bizzat veya
gérevlendirecedi kisi eliyle yuritdr.

UgUNCU BOLUM

GAREV, YETKI VE SORUMLULUK
Makine Ikmal Bakim ve Onaraim Miadurlugunun Gérevleri

MADDE 7 - (1) Kurumun amag, prensip ve stratejik hedefleri ile baglayici
mevzuat hikumleri ve Belediye Baskani'nin belirleyecedi ilke ve esaslar
cercevesinde, Baskanlik Makaminin ve midirligin bagli bulundudu Baskan

Yardimciliginin emir ve direktifleri dogrultusunda; asadida belirtilen gbrevler,
Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidirligu tarafindan ylrdtdldr;

a) Belediye hizmetlerinde ihtiyac¢ duyulan her tirld arag, is makinesi ve
ekipmani tespit ve temin ederek Arac¢ Makine Parkini alt yapi ve 1Ust yap1
faaliyetleri igin daima gli¢gli ve hazir tutmak.

b) Mudurliik uhdesinde bulunan her turld arag, is makinesi ve ekipmanin,
etkin ve verimli calistirilmasini gbdzeterek; dider birimlerden, kamu kurum ve
kuruluslarindan ve/veya vatandaslardan gelen taleplere gbdre sevk ve idaresini
saglamak.

c) Calisanlar arasinda uyum, is birligi, is barisi ve huzurlu c¢alisma crtami
olusturmak amaciyla gerekli 6nlemleri almak.

d) Malzeme ve isgiicii kullanimindaki dengeyi saglamak, hatala kullanimi
6nleyici calismalar yapmak.

e) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralik ara¢c ve 1is
makinelerinin kullandigl akaryakit ve madeni yagin temini, kontroli, kabul ve
dagitimini yapmak.

f) Araclarin sicil dosyalaraini tutarak; ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik
sigortasi, trafik cezasi, egzoz Ve fenni muayeneleri gibi trafik mevzuatindan
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kaynaklli is wve islemleri takip etmek ve bunlara 1iliskin belge ve dokimanlara
muhafaza etmek.

Belediyeye ait her ara¢c ve her bir is makinesi ic¢in dosya sistemi
olusturulmasi, bu dosyalarda ara¢ / i1s makinesine iliskin;

1w PEGSEL
Fenni Muayene
Trafik Sigortasi
Periyodik Bakim
Tamir / Onarim
Madeni Yag
Lastik
Akaryakat
Trafik Cezalara
0. Zimmet go6revlendirme; ait dosyalarin tutulmasi bu dosyalara haftalik
aylik vyi1llik Periyotlar halinde tasit/is makinesine yukarida tasnifi yapilan
sekilde raporlamalar yapilmasai,

g) Arac, is makinesi ve ekipmanlar da clusan arizalarain, tespiti, bakim ve
onariminin yani sira koruyucu ve Onleyici periyodik kontrollerini yapmak.

h) Yedek parga ihtiyacinin tespit ve temin etmek, yapilan is ve iscilikler
ile alinan yedek pargalarin kontrol ve kabul ve montajini yapmak.

1) Maliyet analizleri verilerine dayanarak ekonomik ©Omrintd doldurmus
araclari, 237 Sayili Tasit Kanunu’na goére, demirbas ve trafik kayitlarindan
disiilerek hurda satis islemlerini gergeklestirmek.

i) Mudurlik ve bagli tim birimlerde Kalite Yoénetim Sistemini uygulamak, her
tiirli dokimantasycn ve siireclerin takibini yapmak, kalite yo6netimi ile ilgili
gerekli tedbirlerin almak ve uygulamak.

i) Belediyenin diger midiirlikleri tarafindan kullanilan ve tamir, bakim ve
onarimi talep edilen makine, techizat ve demirbasin bakim ve onarimlarinin
yapilarak ilgili birime teslim edilmesi,

k) Belediyenin arac¢ parkinda bulunan tasit ve is makinelerinin fenni muayene
ve egzoz emisyon &lgim ve muayenelerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi,
muayene tarihlerinin kayit altina alinmasai,

1) Belediye kademesinde tamir, bakim ve onarimi teknik, teknolojik veya
ekipman eksikligi nedenleri ile mimkiin olmayan arag, is makinesi, makine, techizat
vb. malzemenin tamir, bakim ve onarimi hususunda hizmet alimi yapilmasi, alinan
hizmetlerin kayit altina alinmasai,

m) Alasehir Belediyesi arag¢ parkinda bulunan tim arag, is makinasi vb. gibi
tasitlar icin ekonomik o¢mriini tamamlamis araglar yerine belirli bir arag parka
yenileme politikasi tretmek, yeni filo kurulmasi ihtiya¢ hali olusmasi durumunda
teknik servis, yedek parcaya erisimde kolaylik, yedek parca ve hizmet alimlarainda
ki ucuzluk, araclarda dayaniklilik, ise gbre arag seciminin yapilmasi vb.
konularda da genis capli arastirmalar yaparak idareyi bilincli yénlendirmek,

n) Midiirlik biinyesinde bulunan belediye depolarinin periyodik ve yilsonu
sayim do&kiimlerinin yapilmasi, depolarda bulunan mal ve malzemeler ile ilgili
olarak stok kayitlarinin tutulmasi, Midirliklerden gelen talep fisleri
dogrultusunda depo ¢ikislarinin yapilmasi, zimmet karsiligi ilgili personele
teslim edilmesi, depolama ve stok is ve iglemleri ile ilgili olarak Tasinir Mal
Yénetmeligi hiikiimlerinin uygulanmasi,

o) Depolarda bulunan malzemelerin yangin, sel baskini, 1slanma, bozulma,
calinma vb. olumsuz etkenlerden korunmasi igin her tiirld tedbirin alinmasi,

6) Madurlik biunyesindeki atodlye, depo vb. tesislerde is Sagligr ve 1s
Giivenligi Yasasi ve bu yasanin ikincil mevzuati hikimleri uyarinca tim emniyet ve
gtivenlik tedbirlerinin alinmasi, personele bu konuda gereken egitimin verilmesi
hususunda Insan Kaynaklari ve Egitim Midirlagd ile koordineli olarak galisilmasi,

r) Kaza vyapan arac ve is makineleri ile ilgili olarak resmi prosediirlerin
yluritilmesinin saglanmasi,
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s) Belediyenin makine parkinin yetersiz olmasi ve diger birimlerden talep
gelmesi durumunda arac ve is makinesi kiralanmasi amaci ile mildirlidk bltgesine
konulan o6denegin kullanilmasz,

s) Her bir arac ve is makinesi ile ilgili klasdr icerisinde bakim onarim ve
yedek parca talep dosyalarini hazirlamak ve arag ve 1is makinelerinin bakim ve
onarim islerini yapmak,

t) Belediyeye ait tasit, 1is makinesi, makine, techizatin bakim, onarim ve
tamirati esnasinda kullanicilarinin kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan
olumsuz bir etkenin var oldugu siiphesi hasil olduunda, baskanlik makami veya
baskan yardimcili§i onayi ile kurulacak bir teknik heyete durumun tespit
ettirilmesi, tespit neticesinde kasit, kusur veya ihmalden kaynakli bir durumun
ortaya cikmasi durumunda Mali Hizmetler Midurlugil ile koordineli calisarak "“Kamu
Zararlarinin Tahsiline Tliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikimlerine
gbre ricu miessesinin calistirilmasi,

u) 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734 sayili Kamu
thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale S&ézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayilia Devlet Memurlari Kanunu, is Sagligyr ve
Giivenligi ile 1Ilgili Mevzuat ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair
gbrevleri calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde
yliritmek.

1) Baskanlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarini
zamaninda hazirlamak ve 1ilgili makamlara sunulmasini saglamak ve 1lgili
toplantilara katilmak.

y) Diger birimlerce kullanilan tasit ve 1s makinelerinin yedek parca
dejisimlerini ve tamiratlarini yaparak bu islemleri yine belediyede kullanilan
“"Belediye Yénetim Bilgi Sistemi”nde kayit altinda tutulmaszi,

z) Diger birimlerce kullanilan tasit ve is makinelerinin periyodik
bakimlarinin, madeni vya§ degdisimlerinin, antifriz ve motor suyu takviye ve
bakimlarinin yapilarak bu islemlerin belediyede kullanilan “Belediye Yénetim Bilgi
Sistemi”nde kayit altinda tutulmasi hususlarinda gorevlidir.

Makine Ikmal Bakim ve Onaraim Midiarinin Yetki, Goérev ve Sorumlulugu

MADDE 8 - (1) Belediye Baskaninin veya gdrevlendirecedi Baskan Yardimcisinin
gézetimi ve denetimi altinda ilgili mevzuatta ve is bu yonetmelikte belirtilen
gérevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda ylrturlikteki mevzuat ve is bu
yénetmelikte belirlenen gorevlerin ifa ve icrasi muduirin gorev, yetki ve
sorumlulugundadir.

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miadirinin Gérev ve Sorumluluklari;

a) Midiirligi Baskanlik Makaminda temsil eder,

b) Midiirliigin yénetimi ve denetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

c) Midirlugin calismalarini mevzuata uygun olmak kaydi ile yazili ve sdzlid
emirlerle yturiutur,

d)Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miudidrliginiin sevk, idare ve disiplininden

sorumludur,

e) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirligi personeli arasinda gorev dagilimi
yapar,

f) 5018 Sayili “Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu’nun 1ilgili madde
hikimleri geredince Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiarligintin “Harcama Yetkilisi”
olarak gbdrev yapar,

g) 4734 Sayili “Kamu TIhale Kanunu”nun ilgili madde hukumleri geredince
Makine Tkmal Bakim ve Onarim Mudiirligtnin “Ihale Yetkilisi” olarak gbrev yapar,

h) Makine 1kmal Bakim ve Onarim Mudirluginin calisma usul ve esaslarini
belirleyip programlayarak, Midirldgin faaliyetlerini bu programlar dahilinde

ylritir,
1) Makine Tkmal Bakim ve Onarim Midirliginin faaliyet alanindaki tim is ve
islemlerin zamaninda, en verimli sekilde ve mevzuata uygun olarak vyerine

getirilmesini saglar,

o
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i) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midurligi ile diger midirlikler arasinda
koordinasyonu saglar,

3) Mudiirliga ile ilgili konularda meclis ve enciimen gindemlerinin
hazirlanmasini sadlar,

k) Takim ruhunun gelistirilmesi icin c¢ozlmler Uretir,

1) Stratejik Planlama ile Mudurligun belirlenmis hedeflerinin
gercgeklestirilmesini saglar,

m) Ust makamlarca verilecek idari godrevleri yerine getirir,

n) Mudirliiginin aylik faaliyet raporlarini yazili ve gorsel olarak, basilia
ve elektronik ortamda diizenli olarak takip eden ayin 3. isglnine kadar bagla
pbulundudu baskan yardimcisina ve Basin Yayin ve Halkla Iliskiler birimine iletir.

o) Sorumlu bulundudu tim personellerin yillik izin kullanis zamanlarini
tespit etmek, kendisinin izne ayrilacagi ve (gegici stire ile (gorevde
bulunamayacagi hastalik rapor vb. dénemlerde kurum personelinden veya mudirlik
personelinden birini midurlige vekalet etmek {zere belirleme ve makamin onayina
sunma,

&) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigiinde gérevli personellerin
faaliyet alanindaki konularla ilgili stireli ve ani denetlemeler yapma ve
rastlayacagdl aksakliklari giderme, Makine Ikmal Bakim ve Onarim Mudidrlugiinde
gérev yapan personellere 5diil ve takdirname verilmesi, yer degistirme vb.
personel islemleri ig¢in Bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ile Baskanlik Makamina
6nerilerde bulunur.

p) 5393 Sayili Belediye Kanunu dider ilgili mevzuat ve is bu yoénetmeligin
kendisine yiikledigi goérev ve yetkilerinin yerinde ve zamaninda aksatilmadan sorun
ve sikintilar olusturulmadan zamaninda yerine getirilmesinden sorumludur.

r) Kolektif calisma gerektiren konularda; galismanin sorumlusu durumundaki
birim miidiirliiklerine veya birim sorumlularina yada kurullara, karsi sorumludur.

s) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirit, midirligtnin gdrev alanlarina
giren konulardaki ig ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunludunun
denetlenmesi siirecinde, BRaskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Sayistay,
I1gili Bakanliklarin denetim organlari, Belediye Meclisinin Denetim Komisyonu, Ic¢
Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.

s) Baskanlik makaminin, Midirligin sorumlu oldugu siregler ile ilgili
hedeflerini personele bildirmek ve takiplerini yapmak. Gerektiginde bu siirecler
ile ilgili analiz raporlari hazirlamak veya hazirlatmak.

t) Midirlik uygulamalariyla ilgili harg ve dUcretlerinin belirlenmesi
konusunda gerekli yasal siireci takip etmek, islem siireclerinde harc ve licretlerin
tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigdini kontrol etmek.

u) Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuline
uygun olarak yapilmasini saglamak.

i) Performans Hedefleri, is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate
alarak gunlik, haftalik, aylik ve yillik calisma planlari hazirlamak ve bu
planlarin uygulanmasinl saglamak.

v) Mildirlugin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor
ve istatistiklerin olusturulmasinil saglamak.

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Muadirinun yetkileri;

a) Miudurliugiin fonksiyonlarina iligkin gbrevlerin, baskanlik makaminca uygun
gorilen plan ve programlar ile belediyenin stratejik plan ve performans
programlarina uygun bir sekilde yirittilmesi i¢in karar verme, tedbir alma ve
uygulatma yetkisi,
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b) Midirligiin fonksiyonlarinin yiritilmesinde ihtivyacg duyulan yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi ig¢in Baskanlik Makamina Onerilerde bulunma
yetkisi,

c¢) Makine Tkmal Bakim ve Onarim Midurluginde gorevli personelin faaliyet
alanindaki konularla ilgili stUreli ve ani denetlemeler yapma ve rastlayacagi
aksakliklari giderme yetkisi,

¢) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirliglinde gbrev yapan personele ©6dil ve
takdirname verilmesi, yer dedistirme vb. personel islemleri icin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisi ile Baskanlik Makamina o&nerilerde bulunma yetkisi,

d) Sorumlusu oldudu tim personelin yillik izin kullanis =zamanlarini tespit
yetkisi,

e) Makine Ikmal Bakim ve Onarim midirliiglindeki tim personelin faaliyet
alanina giren konularla ilgili olarak islevleri itibari ile gérev dagilimi yapma
yetkisi,

f) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda
disiplin slirecini baslatmaya,

g) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili
her tirli bilgi ve belgeyi istemeye,

h) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslarina ve gerektifinde gergcek ve tizel kisilere karsi Baskanlik Makaminin
izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak lzerindeki imzasiyla temsil etmeye,

1) Ihale yetkilisi olarak; birimde yapilacak ihaleler igin gerceklestirme
gérevlileri ile komisyon diyelerini belirlemek. DiJer birimlerden gelen 4734 sayili
kanun kapsaminda tanimlanan ihale komisyon tyelidi taleplerini karsilamak, Thale
siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuclandirmak.

i) Birimi ilgilendiren konularla ilgili dava silirecleriyle ilgili olarak
Belediye Baskanina ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisina
zamaninda ve dodru bir sekilde yapmak.

Birim Amirlerinin Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Arac Sevk ve Takip Sefligi, Makine Bakim ve Onarim Sefligi,
midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde ist amirlerinin emir ve
direktifleri dogrultusunda tim is ve islemlerin mevzuata ve 1is bu yonetmelige
uygun gecikmeksizin sikinti ve aksakliklar olusturulmadan eksiksiz olarak
yuritilmesinden miidiirliik makamina karsi yetkili ve sorumludurlar, Makine Ikmal
Bakim ve Onarim Madirligii alt birimlerinde gbrev yapan birim amir ve
sorumlularinin gérevlerinin ifasinda;

a) Makine Ifkmal Bakim ve Onarim Midiriinden aldigi talimatlari uygulamak,
uygulatmak, takip etmek ve sonucu hakkinda bilgi vermek,

b) Calisma sahasi dahilindeki is yerlerinde, is glUvenligi ve is emniyeti ile
ilgili tum tedbirlerin alinmasini saglamak,

¢) Sorumlulugu altindaki personelin calismalarini, takip ve kontrol etmek,
islerin diizenli ve verimli bir sekilde ylritilmesini sadlamak,

d) Her tirlii genelge, tebli§, yénetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili
personele duyurmak,

e) Biitin personelin yillik izin, fazla mesai evrakini onaylamak, kilik,
kiyafet, ise gelis- gidis saatleri, ast ve tustlerine karsi tavirlarini kontrol
etmek,

f) Birimlerin faaliyetlerini y&nlendirmek, denetlemek, olumsuzluk ve
aksakliklari gidermek, sonuclari hakkinda Makine fkmal Bakim ve Onarim Midiri’ne
bilgi vermek,

g) Birim faaliyetlerine iliskin raporlarin hazirlanmasini ve faaliyetlere
iliskin verilerin ulasilabilir olmasini sagdlamak,

h) Biriminin galisma programini hazirlanmasini ve calisma programlarina
uygun calismayl saglamak,

1) Hizmet igi egitim konularini ilgili amirliklere bildirmek ve
katilimlarini sadlamak konularinda yetkili ve sorumludurlar.

Arag¢ Sevk, Takip ve idare Sefligi Biriminin Goérevleri

\
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MADDE 10 - (1) Arac¢c Sevk ve Takip ve Idare Sefligi asadida belirtilen
gbrevleri yerine getirir;

a) Mudurldk arsivi ile ilgili tim is ve islemlerin yapilmasi,

b) Midirliglin tum yazismalarini, gelen-giden ve =zimmetli evrak kayit ve
dagitimini yapmak; dosyalama diizeni ve Midirliik arsivini olusturmak,

c¢) Kurum icgi ve kurum disi bilgi ve belge alisverisinin hizli ve giivenli bir
sekilde yapilmasinin saglanmasai,

d) Midirldgin mali yil biltge teklifinin mevzuatta belirtilen takvim
dahilinde hazirlanarak ilgili miUdirliige teslim edilmesi,

e) Kamu idarelerinde “Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hiklmleri uyarinca kurumun stratejik planinin hazirlik g¢alismalarina
katilim saglanmasi ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirldgi ile dlgili
kisimlarinin uygulanmasinin saglanmasi,

f) Kamu idarelerince hazirlanacak  “Performans Programlara Hakkinda
Yonetmelik”  hikUmleri uyarinca kurumun performans programlarinin hazirlik
calismalarina katilim saglanmasi ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiirligi ile
ilgili kisimlarinin uygulanmasinin sadlanmasi,

g) Kamu idarelerince hazirlanacak olan “Faaliyet Raporlarai Hakkinda
Yonetmelik” hikimleri uyarinca birim faaliyet raporunun mevzuatta belirtilen
takvim dahilinde hazirlanarak ilgili midirliidge teslim edilmesi,

h) Middurlik blinyesinde calisan personelin egitim ihtiyaclarinin tespit
edilmesi ve egitimlerinin ilgili midirlik ile koordineli o©larak calisarak
saglanmasi suretiyle birim faaliyetlerinin en etkin ve verimli sonucu alacak
sekilde calismalarinin temin edilmesi,

1) Mudurlugdin bltce odeneklerinin kullanimr amaci ile o6denek is ve
islemlerinin yapilmasi, &deme emri belgelerinin hazirlanarak 1lgili mudirlik
personeli ve Makine Tkmal Bakim ve Onarim Midirlidinin imzasini miiteakip Mali
Hizmetler Midirliigline sevkinin saglanmasi,

i) Belediyenin sikayet istek ve taleplerini alan 1 185
midiirliiklerden/servisliklerden gelen sikdyet/talep vb. Dbilgilerin aninda takip
islemlerinin yapilmasi, yazisma belgelerinin kayit altina alinmasi, dijital
ortamda sikdyet/talep vb. islemlerinin cevaplanmasi,

j) Belediyeye ait “Arag¢ Takip Sistemi” 1ile arac parkinda bulunan tim
araclarin; akaryakit isleri, konumlarinin ve hareket detaylarinin belirlenmesi,
bakim, masraf, muayene, trafik cezasi ve sigorta vb. islemlerinin takibi,
raporlama igslemleri, araclarin seyir halindeyken trafik kurallarina uyup
uymadidinin tespit edilmesi vb. islemlerin bu sistem sayesinde kontrol altinda
tutulmasa,

k) Belediye imkanlari ile tamiri mimkin olmayan ara¢ arizalarinin il ici ve
il disi sanayilerde yaptirilmasi konularinda Belediye Mali Hizmetler Mididrligu ile
koordineli olarak calisarak sanayli esnaflarindan teklifler alinmasai, kurum
menfaatlerine en uygun firmanin se¢iminin yapilmasi,

1) Makine Ikmal ve Bakim ve Onarim MidiirliiJi yerleskesinde (Atolye ici ve
disi) kurulmus olan “Kamera Takip Sistemi” ile denetim ve kontrollerinin
yapilmasai,

m) Muadiirligtin yillik yatiraim planini Baskanlidin stratejik hedeflerine godre
hazirlanmasini saglamak,

n) Bir harcama birimi olarak Midirligin her tirld mali is ve islemlerini
ilgili mevzuata gdre yliriitmek, Ihale mevzuatina godre gerekli is ve islemleri
yapmak,

o) Miudiirliie ait tasinir mallarin giris, g¢ikis, kayit, deder tespiti, hurda,
sayim, devir, bakim, onarim isleri ile y®netim hesabinin olusturulmasi islemlerini
gerceklestirir.

6) Zimmet, godrevlendirme; alt dosyalarin tutulmasi, bu dosyalara haftalik,
aylik, vyillik periyotlar halinde tasit/is makinesine yukarida tasnifi vyapilan
sekilde raporlamalar yapilmasi,
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p) Biriminin ve birim g¢alisanlarinin faaliyet alanlariyla iliskili taraf
oldugu davalarla ilgili olarak yetkili Mudiirlikle ig birligi icerisinde gerekli
calismalarin neticelendirilmesini saglamak,

r) Diger servislerin g¢alismalarinin belirli periyotlarla kayit altina
alinmasi ve raporlanmasi, biiro is ve islemlerinde dier servislere destek
verilmesi,

s) Belediyenin ara¢ parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin zorunlu mali
sorumluluk trafik sigortalari ve koltuk sigortalarinin zamaninda yaptirilmasi
hususunda tim tedbirlerin alinmasi, sigorta policelerinin belediyede kullanilan
“Belediye Dijital Arsiv Sistemi” nde kayit altinda tutulmasi,

s) Belediyenin arag¢ parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin fenni muayene,
egzoz, emisyon Olg¢lm ve muayenelerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi, muayene
tarihlerinin kayit altina alinmasi ve takip edilmesi,

t) Belediyenin ara¢ parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin Trafik Sube
Midiirliagti, diger kurum ve odalarda tescil, trafikten c¢ekme, hurdaya ayirma vb.
islemlerinin yapilmasi,

u) Belediye kademesinde tamir, bakim wve onarimi teknik, teknolojik veya
ekipman eksikligi nedenleri ile mimkiin olmayan arag, 1is makinesi, makine, techizat
vb. malzemenin tamir bakim ve onarimi hususunda hizmet alimi yapilmasi, alinan
hizmetlerin kayit altina alinmasi,

i) Midirldk blunyesinde bulunan akaryakit deposuna akaryakit alinmasi igin
ihale dosyasinin hazirlanmasi, 4734 sayili kanun hiikimlerine gtre Mali Hizmetler
Mudirligli ile birlikte ihalenin sonuglandirilarak sdzlesmeye baglanmasi, mal
aliminin yapilmasi, mal alimi igin idare tarafindan kurulacak olan komisyonun
olusturulmasi ig¢in destek saglanmaszi,

y) Belediye bilinyesindeki arag, 1is makinesi ve akaryakit seyyar tasima
gereclerine akaryakit deposundan ilgili birim midirt, operatdr ve sofdrlere imza
karsiliginda akaryakit ikmali yapilmasi, yapilan ikmallerin belediyenin “Dijital
Arsiv Sistemi” nde kayit altina alinmasi,

z) Midurliik bilinyesindeki atélye, depo vb. tesislerde “Is Sadligil ve
Guvenligi Yasasi” ve bu yasanin ikincil mevzuati hiikimleri uyarinca tim emniyet ve
givenlik tedbirlerinin alinmasi, personele bu konuda gereken egditimin verilmesi
hususunda ilgili miidirlik ile koordineli olarak calisilmasi,

aa) Belediyeye ait arag, 1s makinesi, makine, techizat, mal, malzeme vb.
bakim, onarim ve tamirati esnasinda ve/veya bu haller disinda herhangi bir sekilde
tespit edilmesi  durumunda kullanicilarin kasit, kusur veya ihmallerinden
kaynaklanan olumsuz bir etkenin var oldudu stphesi hasil oldudunda, baskanlik
makami veya baskan yardimcilidi onayi ile kurulacak bir teknik heyete durumun
tespit ettirilmesi, tespit neticesinde kasit, kusur veya ihmalden kaynakli bir
durumun ortaya ¢ikmasi durumunda Mali Hizmetler Midirligi ile koordineli calisarak
“Kamu Zararlarinin Tahsiline 1Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine gbre ricu milessesesinin g¢alistirilmasi,

bb) Kaza yapan arac¢ ve is makineleri ile 1lgili olarak resmi prosediirlerin
yirdtilmesinin saglanmasi,

cc) Yil icinde “Tasinir Mal Yoénetmelidi” hiikiimlerine gére hurdaya ayrilan
her tiirldi demirbas ve makine techizatinin kayitlardan distilerek ilgili mevzuat
(2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu) dahilinde satis islemlerinin gercgeklestirilmesi
adina teklifler almak vb. gibi islemleri tamamlayarak Mali Hizmetler Midiirligd ile
koordineli calismak,

dd) Belediyeye ait her tasit ve her is makinesi ig¢in dosya sistemi
olusturulmasi bu dosyalarda tasit/is makinesine iliskin;

1. Tescil

2. Fenni Muayene

3. Trafik Sigortasi

4. Akaryakit

5. Zimmet gérevlendirme; ait dosyalarin tutulmasi bu dosyalara haftalik
aylik vyillik Periyotlar halinde tasit/is makinesine yukarida tasnifi yapilan

sekilde raporlamalar yapilmasi
'l

o
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ee) Akaryakit sarfiyat kontrollerinin takibini vyapmak. Isleyis hakkinda
mudiird bilgilendirmek,

i) Belediye bilinyesinde bulunan tidm araclarin (is makinasi, kamyon,
kamyonet, binek arag¢, motosiklet, traktdér vb.) midirlikler ’'den gelen talep ve

programlara gdre sevk programlamasini yapmak.

Makine Bakim ve Onarim S$efligi Gorevleri

MADDE 11 - (1) Atolye Sefligi asagida belirtilen gérevleri yerine getirir;

a) Gorevlerde oncelik siralamasi: yapmak. Acil yerine getirilmesi gereken
isler ve atolye birimlerinin beraber c¢alismasi gereken hallerde 1is bélimi ve
organizasyonu saglamak.

b) Atélye personelinin fiziki, ruhi ve sosyal aksiyonlarini incelemek,
dederlendirmek, muhtemel olumsuzluklara karsi tedbir almak, teklifler sunmak.

c) Emri altindaki personelin gérevlerini tam ve sliresi iginde yapmalari icin
gerekli o6nlemleri almak.

¢) Belediyeye ait arag, is makinesi ve makine ekipmanin her tidrli arizasini
atdlye blinyesinde giderilmesini saglamak. Atdlye imkénlari disina cikan konularda
piyasada yapilmasini saglamak.

d) Arizalari ©nleyebilmek icin periyodik bakimlarinin (sanziman, aki,
radyatér, motor v.b gibi) yapilmasini sadlamak.

e) Belediyeye ait arag, is makinesi ve makine ekipmanin &mrint uzatabilmek
adina her tirli tedbiri almak.

g) Odevlerin =zamaninda ve mevzuat gereklerine gbre yerine getirilmesinden
yetkilerin geredince ve zamaninda kullanilmasindan do§acak maddi, manevi zarar,
ziyan ve diger olumsuz sonuglardan dolayi amirine karsi sorumludur.

h) Gérev alaniyla ilgili haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlamak,

1) Difer birimlere gerekli arac ve usta destedi saglamak,

i) Araclarin oto elektrik islerini vyapmak, arag¢larin yikama ve yaglama
islerini yapmak.

j) Akaryakit ve madeni ya§ sarfiyat listesi hazirlamak, Belediyemiz
araclarinin ve is makinelerinin bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, bu
isler igin gerekli mal ve hizmet alimlarina iliskin ihale dosyalarini hazirlamak
kaydini tutmak, alinan yedek parca ve malzemenin depolanmasi ve dagitimi ve
kullanilmasina iliskin tim islemlerini vyiirlitmek kaydini yapmak, ihale dosyasi
hazirlamak kaydini yapmak,

k) Yedek parca malzeme alimi ve evraklarini tanzim etmek (Ihale Onay
Belgesi, teklif mektubu, piyasa arastirma komisyon raporu ek malzeme talep formu),
tasit araclarini teknik ve ekonomik kurallara uygun olarak bakim ve onarimlarini
yaptirmak, tasit araglarini cgalisar durumda bulundurmak ig¢in kesintisiz teknik
kontroller yapmak, birimler arasinda koordine ve is birligini sadlamak, atdlyeler
ile biirclarin temizligini saglamak,

1) Belediyemize alinacak aragc ve 1is makinelerinin alimini yapmak, teknik
sartnameleri hazirlamak,

m) Belediyeye ait her tasit ve her 1is makinesi i¢in dosya sistemi
olusturulmasi bu dosyalarda tasit/is makinesine iliskin;

1. Periyodik Bakim

2. Tamir/Onarim

3. Madeni Yag

4. Lastik

n) Kademenin gelistirilmesi ile birlikte il ici ve il disa sanayl siteleri
ile yedek pargca alimi konusu hari¢ bakim konularinda ilisigin kesilmesi ile
kademenin kendi kendine yetebilirliginin saglanmasi igin,

o) Ustalarla yedek parca ve malzeme standardini belirleyip Makine Ikmal
Bakim ve Onarim Midiri ile is birlidi kurarak malzemelerin alimini yaptirip,
atolye imkanlarinca yvapilabilecek olanlarin onarimini yaptirmak, atélye
imkanlarinca yaptirilamayacak olanlarin sehrimiz sanayisinde onarimini yaptirmak.
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6) Malzeme vyedek parcga giris c¢ikis islemlerinin uygun ylUriitilmesini,
malzemelerin zamaninda ve diizenli olarak arag¢ is makinelerinin tamir bakimina
yapacaklara verilmesini saglamak, denetlemek.

p) Belediye birimlerinde ve tesislerde bulunan makine, techizat, otomasyon,
kalorifer ve havalandirma vb tesislerin elektrik ve servis bakim islerinin takibi,
yapllmasi/yaptirilmasi,

s) Alasehir Belediyesine ait bina ve tesislerde bulunan asansdr tesislerinin
ilgili yonetmelik hukumleri geredi; ariza, bakim, onarim, yillik servis islerinin
takibi yapilmasi/yaptirilmasi,

DORDUNCU BOLUM

HIZMET VE GOREVLERIN ICRASI, IS BIRLIGI VE KOORDINASYON

Hizmet ve Goérevlerin Icrasa

MADDE 13 - (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirlugdindeki hizmetlerin
icrasi asagida gdsterilmistir.
Gérevin Kabuli: Miudirlige gelen evrak zimmet defterine kaydedilerek

ilgililerine verilir.

Goérevin Planlanmasi: Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiurligundeki calismalar
Midiir ve Sefler tarafindan dizenlenen plan igerisinde yilirdtdldr.

Gdérevin Icrasi: Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirligd tim personeli
kendilerine verilen gorevleri gereken &zen ve suratle ilgili mevzuat ve is bu
yonetmelik ile belirlenen ilkeler cgercevesinde yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 14 - (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirligui d&hilinde c¢alisanlar
arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midir tarafindan saglanir.

(2) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirligi ile diger birimler arasinda ve
birim igi koordinasyon Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midird tarafindan saglanir.

(3) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Mudirlugtine gelen tim yazilar konularina
gére dosyalandiktan sonra Midir’e verilir.

(4) Makine Ifkmal Bakim ve Onarim Mudirid dosyadaki evraklari havale eder ve
ilgild birime iletir.

(5) Seflik ve Biirclarda gérevli personel evraklari nitelidine gbre inceler
ve sonuca ulastirir.

(6) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Mudirligt, Valilik ve tim Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile o6zel ve tiizel kisilerle yapaca§il ¢&nemli yazismalarini, sorumlu
personel, servis sefi ve Midiirin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan
Yardimcisi imzasi ile yiuritildr.

BESINCI BOLUM

DENETIM, siciL VE DisiPLiIN

Madirlik Igi Denetim

MADDE 15 - (1) Personel en yakin amirinden basglayarak sirasi ile kisim sefi
veya kisim sorumlu teknik personeli, birim midirid, bagli bulunulan baskan
yardimciligl ve belediye baskani tarafindan denetime tabi tutulur. Makine Tkmal
Bakim ve Onarim Mudirii; Midirluigin tim personelini her zaman gerek goérdiginde
denetlemek ve ilgilileri yénlendirmek yetkisine sahiptir. Makine Tkmal Bakim ve
Onarim Midiuri, midirliikteki personelin birinci disiplin amiri olarak disiplin
mevzuatl dodrultusundaki islemleri yiurutir.

ALTINCI BOLUM \

.
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GESITLI HUKUMLER

'~ Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar -

MADDE 16 - (1) Is bu yénetmelikte hiikim bulunmayan hallerde vyururlukteki
11gili mevzuat hiikdimlerine uyulur.

Yaruarlik

MADDE 17 - (1) Bu yo6netmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini
takiben 3011 Sayili Kanun dodrultusunda ilan edildigi tarihte yilrlrlide girer.

Yuritme

MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik hikiumlerini Belediye Baskani yuridtiir. Seklinde

Meclisce OY BIRLIGIYLE kabul edilmistir.

Makine Tkmal Bakim Ve Onarim Mudirldgd tarafindan vyapilan acgiklamanin
ardindan; Makine Ikmal Bakim Ve Onarim Midiirligi Goérev Ve Calisma Yénetmelidinin
kabull oylamaya sunuldu. Yapilan oylama sonucunda oturumda mevcut tum dyelerin ve
Belediye Baskaninin evet oylariyla oybirligiyle, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun

18/m maddesi geregi kabul edildi.

A DAG MUSTAFA ARIKAN
MECLIS KATIBI YEDEK MECLIS KATIBI



