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T.C. GOREV VE CALISMA YONETMELIG
MANISA iLi

SEHZADELER BELEDIYES]
MECLIS KARARI ,

Sehzadeler Belediye Meclisinin 3. secim dénemi, 3. topianti yilina ait Mayis ayi toplantisi
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 20. Maddesi geregince 05.05.2026 Sall glind, saat 18.00'de
Belediye Kdltlr Sitesi Meclis Salonunda Belediye Meclis Baskani Hakan SIMSEK bagkanliginda
toplandi.

Glndemin 8. Maddesinde yer alan Hukuk Komisyonu'nun 21.04.2026 tarih ve 7 sayili raporu
ile ilgili yaptlan gériisme sonunda:

‘Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” ile Yerel Yonetimler Genel
Muddrliginin  18.10.2023 tarih ve 7703113 saylli Mevzuat Taslaklari Genelgesi hikiimleri
dogrultusunda hazirlanmis olan 12 (on iki) sahifeden ibaret Manisa Sehzadeler Belediyesi Makine
lkmal Bakim ve Onarim MudarlGgld Calisma Usul ve Esaslarina Hakkinda Yonetmeliginin Meclis

karar ekinde sunuldugu sekli ile uygun gérilidiigine dair komisyon raporunun kabuliine OYBIRLIGI
ile karar verildi.

Ek: 12 Sahife Yoneimelik
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Hakan SIMSEK Eiif Simeyye DUYGULU Emre Halil ESENKAYA
Meclis Bagkani Meclis Katibi Meclis Katibi
58 a8. 2570
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BELEDIYESH
e e i i
T.C.
MANISA SEHZADELER BEEEDIYESI
MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
Birinci Bolim
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudurlugu nun kurulug:, gorey,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam .
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Makine ikmal Bakim ve Onarim Midirligi'nin gorevleri ile bu J
midirlikte personelin gorey, yetki ve sorumluluklan, calisma usul ve esaslarini kapsar.

So gL ol e oamsart o
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu ydnetmelik; Anayasa'nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b
maddesine ve diger ilgili mevzuat hitkiimlerine istinaden hazirlanmustir.

Tanmimlar

MADDE 4- Bu Yénetmeligin uygulamasinda adi gecen:
Baskan: Sehzadeler Belediye Baskanim,

Bagkan Yardimcisi: Sehzadeler Belediyesi Makme ikmal Bakim ve Onarim Midiirligii'niin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini,

* Baskanlik Makami: sehzadeler Belediyesi Bagkanlik Makamini,

Belediye: Sehzadeler Belediyesini,

Birim: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudurligine Bagh Blrolariny,.

Birim Sorumlusu: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim MiidarlGga Seﬂ|gme Bagll
Birim Sorumlularini,

Enclimen: $ehzadeler Belediye Enciimenini,

Meclis: Sehzadeler Belediye Meclisini,

Mudir: $ehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriinii

Mudrlik: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim MUdirliga, = . = wwopve

Sef: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Midirltgtine Bagh Sefi,

Seflik: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Midirldgiine Bagl Sefligi,

Personel: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onénm Midirltiglinde calisan Personeli,




Yonetmelik: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudiirligiiie Gérév ve' Calisma
Yonetmeligini ifade eder.

ikinci B&lim
Kurulus, Teskilat Ve Baglilik .
Kurulu§ ‘ Lk et
Madde 5- $ehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Muduriiigl 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayil Resmi Gazetede yayinlanarak ylrurlGge giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli
idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligi; 8/4/2020 tarih ve 31093 sayili
Resmi Gazete ile Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik yapilmasina iliskin yénetmelik huki}_mlg(ir_fg:grgéi__nge

Sehzadeler Belediye Meclisinin 01/09/2020 tarih ve 120 sayili karari ile kurd[rﬁjustﬁr. ’

Teskilat .
MADDE 6- (1) Makine ikmal Bakim ve Onarim MUdirliginin personel yapisi aséglda helirtilen
sekildedir. ‘
Midir

Sefler (Birim Sorumlular)

Memurlar

isciler

Sozlesmeli memurlar

Teknik personeller

696 Sayill K.H.K. ile Hizmet alimi yoluyla istihdam edilen personeller

(2)-MudiirlGgiin tegkilat yapisi asagidaki gibidir.

Midir
1-idari isler Sefligi
1.1-Evrak Kalemi
1.2-Ihale ve Satin Aima (Birimi)
1.3-Tasimr (Birimi)
2-Makine ikmal Bakim ve Onarim Sefligi
2.1-Tamir ve Atélye (Birimi)
2.2-ikmal (Birimi)
2.3-Ara¢ Muayene ve Sigorta Takip Birimi. e
(3) Birimlerin gérev ve sorumluluklarina paralel olarak intiyag duydukiari nitelik ve sayida kadro ihdasi
ve personel goreviendirmesi "Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina iliskin Esaslar” cercevesinde yapilir. Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsiligi
olmaksizin mudir onay: ile "Birim Sorumiusu” gbreviendirmesi yapilabilir. _
(4) Midurltgiin organizasyon yapisinin tegkili ve alt birimlerin gérev ve yetki dagilimlaribirim amirinin
teklifi ve bir st amirin onayi ile gecerlilik kazanir.

Baglilik
MADDE 7 - MiidUrlik, Belediye Baskani tarafindan goreviendirilen Bagkan Yardimcisina bagli olarak

hizmetierini yUrGtir.
;‘f : ./




MADDE 7 - Miidiirliik, Belediye Bagkani tarzfindan gorevlendirilen Baskan Yardimcisina bagl olarak
hizmetlerini ylritir,

OcONCU BOLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

MidUrlGgin gérevleri
VIADDE 8- Miuduriik

1.

10.
11.

Belediye hizmetlerinde ihtiyag duyuian her tlirlt arag, is makinesi ve ekipmanrtespit:ve temin
ederek Ara¢ Makine Parkim alt yap: ve st yapi faaliyetleri igin daima giiclii ve hazir tutmak.
Mudurllk uhdesinde bulunan her tUrli arag, is makinesi ve ekipmanin, etkin ve verimli
cahistiriimasini gbzeterek, diger birimlerden, kamu kurum ve kuruluslarindan ve/veya
vatandaslardan gelen taleplere gére sevk ve idaresini saglamak.

Personeller arasinda uyum, is birligi, is baris1 ve huzurlu t;al1§ma or'taml olugturmak
amaciyla gerekli 6nlemleri almak. ) -
Malzeme ve igglicl kullanimindaki dengeyi saglamak, hatali kullanim1 énleyici
calismalar yapmak.

Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralik arag ve is makinelerinin kullandig1
akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii, kabul ve dagitimini yapmak.

Ekonomik émiirlerini tamamlamig olan motorlu tasitlarin atdlye alet Ve, avadanhklarmm
ilgili mevzuat geregi servis disi kalmasi, hurdaya ayrilmasi lgiem!ermr iklim Degzglkhgl ve
Sifir Atk MidarlGgi ile koordineli olarak Atk Gelistirme Merkezinde toplanmasini
saglamak, yeniden kullaniimasi, imha edilmesi, satiimasi veya diger suretle elden
cikariimasina iliskin islemleri yrurliikte bulunan ilgili mevzuata uygun olarak iklim
Degisikligi ve Sifir Ank MUdUrlGgl ile yapmak.

Araclarin sicil dosyalarini tutarak; ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi; egzoz ve &fiili
muayeneleri gibi trafik mevzuatindan kaynakli is ve islemleri takip etmek ve bunlara
iligkin belge ve dokiimanlari muhafaza etmek. )

Arag, is makinesi ve ekipmanlarda olugan arizalarin, tespiti, bakim ve onariminin yani
sira koruyucu ve &nleyici periyodik kontrollerini yapmak.

Yedek parga ihtiyacinin tespit ve temin etmek, yapilan is ve I$§l|lk|er |Ie a]man yedek
pargalarin kontrol ve kabul ve montajini yapmak. ‘ e
Mudrlik blnyesinde Isci Sagiigr ve Is Givenligi calismalarini yiratmektir,
Mudurluk ve bagl tim birimlerde Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, her tirli
dokiimantasyon ve sireglerin takibini yapmak, kalite yénetimi ile ilgili gerekli tedbirlerin
almak ve uygulamak. Miidirligln biitge, performans programi ve stratejik planinin

hazirlanmasinl saglamak. S

Miidlrligln Yetkisi
MADDE S- Madirlik, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri ve ilgili kanunlara gére Belediye
Bagkaninca kendisine verilen gorevleri mevzuat cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumiulugu , e
Madde 10- Midurligiin Sorumiuluklari asagidaki gibidir.




MudUrluk, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gérevleri yapar ve ylritir.

Midirlik, belediyenin stratejik planinda 6n gérdiigi misyon, viz_vqp,vgil,!g_f-f_!g,r_,,,,.
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri
Madde 11 — Miidiirlin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1.

[¥5]

n

o

10.
1.
12.
13.

14.

13.

16.

27

18.
19.

20
21
22

3. Midiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek. ®
. Midiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.
. Yonetimindeki personele gdrev vermek, yaptiklar1 isleri denetlemek, gerekti§inde

Mudirliik ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak ytlirtitmek, her tiirlii yasal

mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik caligmalarini yeniden diizenlemeksve:caliganlarin

yasal mevzuata ve degisiklere uyum saglamasini temin etmek.

Miidiirlitk adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi
sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

Miidiirltigiin Gorev ve Calisma Ydnetmeligi hazirlik ¢alismalarin  yiiriitmek.

Midiirlitk ¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yﬁnergeler

hazirlayarak uygulamaya koymak. S

Miidiirligtin calisma programlarin: (glinliik, haftalik, aylik ve yllhk) haznlamak ve stirekli
giincel halde bulundurmak.

Miidiirlik arsivinin olusturulmas: ve muhafazasini temin etmek.

Miidiirliigtine ait tasinirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Miidiirliige kayitlh her tiirliitaginir ve taginmaz mallarin iyi kulianllmasml e,
konulmasini saglamak.

Is giivenliginin ilgili yonetrrieiik ve prosediirlere uygun olarak saglanmas1 igin her tiirlii
onlemi almak.

Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve

gtstergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

Midiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Midiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik Gicret tarifelerinithazirlamak:+

Mudtirliiglin varsa yillik yatirim programim hazirlamak.

Miidiirliiglin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi icinde ve dogru bir sekilde

yapilmasini saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

Miudiirltigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde

Miidiirliigtin ¢aligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim

raporlarinin gere§inin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak. . & . - moniee s

Miidiirliige gelen evraky incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde 0ereglnm

yapilmasint ve cevaplandirilmasini saglamak.

Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Baskan: ve/veya ilgili Baskan Yardimcinsa rapor

vermek.

Bagkanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

Diger kamu kurum ve kuruluglar: ile vatandaslardan gelen mudurlugun 9a11§ma aIa.myla
ilgili talepleri ve gikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapllmasml ve

cevaplandiriimasini saglamak.

. Midiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
. Midirlige yeni gelen veya gdrev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.
. Disiplin Amiri sifatryla miidiirlitk personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasim

saglamak.

uyarmak, bilgi ve rapor istemek.




26.

27.

Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak i¢in birim ici galisma
akigini kontrol etmek. A o
Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gérdiigii hususlarda
diizenlemeler ve isiemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

Madde 12 - Midiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

.

g

o W

9.

10.
11.
12,

13.

14.

15

5

16.

17
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Mudiirlugii; Bagkanlik makamina, belediyenin diger midiirliiklerine, mitdiirliigiin alt
birimlerine ve personeline karg: dogrudan, Belediyenin karar organlarina, kamu kurum
ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars:
ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak tizerindeki imzastyla
temsil etmeye, 7 o
Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaKlari sevk Ve idare
etmeye,

Biitce 8deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

Mudirliigiine ait ihalelerde ihale yetkilisi olarak, ihale yazismalar1 ile ihale karar1 ve
s6zlesmeyi imzalamaya, Thale is ve islemleri ylriitmeye, hakkedis, gecici ve kesin
kabulleri imzalamaya, : ‘ £ e T ey

Alt birimlerdeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri aylrma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve
yYaptirmaya, . it
Performans 6l¢tim ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,
Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

Calisma gruplar! olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin stirecini
baslatmaya, W e e
Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda tist yonetici
onaylyla personele fazla mesai yaptirmaya,

Gerekli gordiigi konularda Hukuk Isleri Birimi'nden bagkan yardimcist ve bagkan
onaylyla gérlis sormaya,

Islemlerde usulsiizlitk ve yolsuzlugu 6nlemek i¢in yasal her tiirlit tedbiri-almaya.yetkilidir.

T

Miidiiriin Sorumluluklar:
Madde 13 — Miidiiriin sorumluluklar: agagida belirtildigi gibidir:

1

o G By

Midiirligiin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yliriitiilmesinde;

Belediye baskanina ve baglh bulunduBu baskan yardimcisina, . ——
Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
Gerektiginde belediye enciimenine,

Mudtrligiin gorev alanlarina giren konulardaki is..ve iglemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak denetlenmesi stirecinde, Baskanlik makamimi bilgilendirmek
kaydiyla;




6.

Sayistay'a,

ligili bakanliklarin denetim organlarina,
Belediye meclisinin <vnetim komisyonuna, j
I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri
ulastirmakla sorumludur.

Zan

Bagkanlik makamim bilgilendirmek kaydiyla; adli yadaid
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiirt
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla SOrleh

naninda ve eksiksiz olarak

ari inceleme ve soristurma
iten organlara gerekli bilgi ve
1dur.

Makine ikmal Bakim ve Onarim S$efligi Gérev, Yetki ve Sor{xml{uluéu
|

Madde 14- Makine ikmal Bakim ve Onarim Sefliginin gc’)’rev; ye
agagidaki gibidir.

1.

2,
3.

o

10.
11.
12.
13.
14.

Idari isler sefligi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu |
Madde 15- Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklarn agsagidaki g

L.

2.

(O8]

Araglarin bakim ve onarimlar: icin is programlari yaparak
calismasini saglamak.
Tamir ve bakim yapilacak araclar icin gerekli malzemeler
Ambardaki stoklar takip ederek ihtiyaca gére malzeme tz
hazirlatmak.

Gerektiginde ambar sayimlarini yapmak veya yaptirmak.

Ambara gelen malzemelerin cins, nitelik ve varsa numard
yaptirmak.

tki ve sorumluluklar
;; hizmet araclarinin verimli

'in teminini saglamak.
aleplerini hazirlamak veya

ST L g

larina gore tasnifini

Ambara giris ve gikis fislerini, faturalari ve ilgili evraklam dosyalanmasimi saglamak.

Satin alinmasina karar verilen malzémelerin alim1 ile ilgili
saglamak. ' . '

evraklarin hazirlanmasin

Satin alinan malzemeler igin yapilan yazisma ve muayef’w kontrol tutanaklarinin~

hazirlanmasini saglamak.

Yenilenmesi gereken Trafik tescil belgelerinin tespit ve taki

binin yapilmasini,

Gdemelerinin hazirlanmasini, yenilenen poligeleri ara¢ sofos
teslimini saglamak.
Yeni araglarla ilgili trafik tescillerini yaptirmak. Araglarin f
muayenelerini takip ederek yenilenmesini saglamak.

Mudirliigtin sorumlulugundaki araglarin sevk ve idaresinin

lerine veya ilgili sorumlulara

enni muayeneleri ve egzoz
% R e SRR 137

yapilmasini saglamak.

Mudtrliigiin sorumlulugundaki araclarin Tasit Gérev Elj;rinin hazirlanmasini saglamak.
lize

Sorumlulugundaki alt birimlerin ve atdlyelerin calisma
islemlerin, etkin ve verimli yapiimasin saglamak.

nine uygun olarak is ve

Igili personele zimmetlenen arag ve gereglerin 6zenle kullanilmasini saglamak.

Midiirliige gelen evraklarin havalesi yapildiktan sonra pr

.ol SRR

bidir.
ogramdan ilgili birimlere,

mudirlitkten yazilan yazilar: zimmet kargihig1 dagrtimini yapilmasini saglamak.

Miidiirltiglin Resmi Kurum ve Kurulusla.ra-Vatandag-BﬁIediye i¢i yazismalarini

saglamak.

Yo e

S

Beyaz Masaya gelen talepleri/sikayetleri degerlendirilerck vatandasa telefon/mail ile

cevaplanmasini saglamak.

amak.

Personelin 6zliik isleri (izin/rapor) islerin yiiriitiilmesini
Midiirltigiin tiim yazismalarinin birer drnegi konulara g
arsivlenmesi saglamak.

sag
ore

standart dosya planina gére




|
|
|
Midiirliigiin tiim demirbas/malzeme kayitve t
malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasin; saglama

Elektronik ortamda veya fiziksel
kullamlmasini saglamak.

k.
i

4735 sayili kanuniar gergevesinde, Teknik Sartname, p
yaklagik maliyetin hesaplanmasi, ihale dokiimanlarini h

olarak gelen evrakin kl‘aylt

Mudtirliigiin ihtiyact mal, maizeme, hizmet, yapim, danisn
[yas
Z11

utanak isfemlleri diizenlemek, kirtasiye

ve takibi EBYS Yonergesi

nalik hizmetletinin4734 ve
adan fiyat arastirmasi yaparak
lar parasal sinirlara gére

dogrudan temin yada ihale usulii yolu teminini saglama.|<.
Miidiirltigtin temin ettigi mal ve malzemelerin Tasinir Mal
alan, sorumlulugundaki ambariarda muhafazasini, kullanic
teslimini, Yénetmelikte belirtilen esas ve usullere gére E
iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda
¢ercevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilis
Igili personele zimmetlenen arag ve gereclerin dzenle
Diger seflikler ile koordinas
Dosyalarin saklama plani v
Yonetmelik’

10.
11.
12.
te belirtilen kriterlere gére EBYS tizerinder pl

imhasi, EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda S
dosyalanmasi, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yé&netme|

arsivinde ve kurum arsivinde muhafaza edilmesini saglar.

Seflerin/Birim Sorumlularinin f‘hﬁrev, Yetki ve Sorumlulug“g{x

Madde 16- Miudiirlik biinyesinde

gorevli Seflerin/Birim Sormum
sorumluluklar: asagidaki gibidir: . " |

N

Yonetmeligi Tasinirlar teslim
larina ve kullamim yerlerine

ayitlarin tufulmasiny, bunlara
€sap verme sorumlulugu

ine sunulmasim saglar.
llgnilmasini  saglamak.
yonu i¢inde islerin yuriitillmesini saglar.

¢ imha siireleri "Devlet Arsiv |

izmetleri Hakkinda

anlayarak, siiresi gelen evraklar
tandart Dosya Planina gore

lik hitktimlerine g&re birim

lularinimr gérev; yetki-ve

1. Atdlyelerde ¢alisan ustabasilarla koordinasyonu saglzTy ak islerin zamaninda
bitirilmesini saglamak. ' ,

2. llgili mevzuatlar ¢ercevesinde is ve islemlerin yapllmaglnl saglamak.

3. Midiirltige bagl birimlerin gorevlerini etkin ve hizli biql sekilde yerine getirilmesini
saglamak. S T

4. Mudiirlik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatlarin takibirii yaparak, uygulanmasini
saglamak. ' . ;

5. Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili raporlar haznlamalf-‘.

6. Sorumlu oldugu birimlerde is boliimini saglamak. |

7. Midirliigin calismalarint belli plan ve program dahili}"nde ylrlitilmesini saglamak.

8. Sorumlu olduklar1 isler ile ilgili kullanilan formlarin gelistirilmesi j¢in inceleme ve
aragtirmalar yaparak, sonucunu miidiire bildirmek. ‘ ' CT

9. Sorumlu olduklar1 birimlerde en uygun personel dagihmin yaparak, is akisinin
aksamadan siirdiiriilmesin; saglamak.

10. Sorumlu olduklart personellere tist makamlarin gbriis, |:iste ve talimatlarinl aktarmak.

11. Yriitiilen iglerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi icin ?ahg mak, gerekirse bu konuda
ilgili personeli uyarmak. ; \

12. Sorumlu olduklar1 birimlerde gorevlerin zamaninda veleksiksiz olarak-yapilmasini,
malzemelerin verimli kullaniima saglamak.

13. Miidiirliigiin faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin muRlafaka edilmesini saglamak.

14. Mudirltigiin hizmetlerini belirlenen hedefler dogrultusqnda gerceklesme durumlarin
izlemek ve iist makama raporiamak. i

15. Midtirliigtin islemlerinin takibi ile ay sonu ve y1l somu igl@mlerininqgamar_l;n_ci:a?&lgsiksiz,

yasal mevzuata uygun olarak yaptirilmasinl ve génder
ilgili makamlara ve kurumlara iletilmesini saglamak.

iFme -.

si:gereken hesap ve raporlarin




16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,
23.

24,
25.

Birimler Gérev, Yetki ve Sorumlulugu
Evrak Kalemi Birimi:

Madde 17- Kalem Servisi gérev, yetk1 ve sorurrﬂuluklan agﬁgld

1
L.

2.

Ihale ve Satin Alma Birimi

Madde 18- Ihale ve Satin Alma Personeli:

1.

Miidiirliik personelinin,
aksatan personele gerekli islemi yapmak. |

glinliik mesaiye gelis ve gidisléf:ri i kontrol edip, mesaisini

Giderlerin gergeklesmesi i¢in; 6deme emri belgesini dugen emek. SR————
Midiiriin verecegi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine etlrmek

Sorumlu olduklan birimlerde ayrilacak veya gérev yeri degisecek olan personelin
zimmetinde bulunan is ve evraklarl miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.
Sorumlu olduklari birimlerde ilgili personellere direktif vergrek is ve islemlerin

yapilmasini ve sonuglanmasini saglamak.

Sorumlu olduklari birimlerde resmi yazilarin hazirlanmasi
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik eTsas
ettirerek igleme alinmasini saglamak.

Gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak, isgtic, zamaJ; Ve
sekilde yerine getirilmesini saglamak. |
Tim is ve iglemlerde is sagligi ve is giivenligi kurallarina
saglamak ve ilgili mevzuat geregi gerekli tedbirleri almak.

, Resmi Ya21$malarda
arina gore tanzim ederek veya

malzeme tasarrufu saglayacak

riayet edilerek g‘,ah;;masml

Atblye ve birim sorumlulart bagh bulunduklar: Sef ve Miidiire karsisorumludur. =

Sefler yetki alanindaki is ve islemlerden Miidiire kars1 soru
|

Miidirliige gelen evraklann havaiem yapﬂdlktan so ‘a pr
zimmet karsilig1 dagitimini yapmak.

Giden evraklarin programda ¢ikis 1slem1er1nm yapﬂmam
teslim etmek.

Midiirltigiin Resmi Kurum ve Kurulug;lara—Vatandag 'Be]
yazmak.
Beyaz Masaya gelen talepleri/sikayetleri degerlendi ilere
cevap vermek. ‘
Personelin 6zltik isleri (izin/rapor) ile ilgili yazismala
géndermek.

Miidirliigiin tiim yazigmalarmin birer 6rnegi konularma
gore arsivliemek.
Mudiirliigiin tiim demirbas/malzeme kayit ve tutanak iglem
malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasinin takibini yapmak.
Midiirliige elektronik ortamda veya fiziksel olarak gelen ey
Yonergesi kullanilarak yapmak.

Belediyemiz birimlerinin ihtiyaglar: dogrultusunda alimi

aki gibidir... o e

mludur.

ogramdan ilgili sefliklere
ve Genel Evrak Birimine
ediye i¢l yazismalarim

k vatandasa telefon/mail ile

yaparak ilgili miidiirliiklere

gore standart dosya planin
R
leri diizenlemek, kirtasiye

yrakin kayit ve takibi EBYS

yapilacak olan her tiirlii

malzemeler i¢in, piyasadan fiyat arastirmasi yapar. Tpplanan teklifler satin alma

komisyonunca degerlendirilir, ihtiyaci karsilayan ve ¢
alim gerceklestirilir.
Ihale yoluyla ve dogrudan teminle alinmasi istenen m

t1l U

gerceklestirerek alim: sonuclandirmak.

ygun fiyati veren firmadan

al ve hizmet almlarmin, 4734 ve
4735 sayili kanunlar gercevesinde, ihale dokiimanlarim H

azirlar ve ihaleyi




Tasinir Birimi Gérev, Yetki Ve Sorumlulugu i

Madde 19- Tasinir Birimi Ta§m1r Kayit Yetkilisi ile Tasinir Kg
miitesekkildir.

Tasmir Kayit Yetkilisi: Taginirlarin teslim alan, sorumlulug
etmek, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim etmek,, Y3
usullere gére kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvel

R S e e e O

ntrol Yetkilisi alt birimlerinden

undaki ambarlarda muhafaza
ynetmelikte belirtilen esas ve
1l

duzenlemek, Ve ‘bﬂ::.:_a‘_'_

hususlarda hesap verme sorumlulugu gercevesinde tagimir kom:rol yetkilisi ve harcama
yetkilisine kargi sorum olmak.
Tasimir Kontrol Yetkilisi: Tasimir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
dtizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eder,
Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imz
yetkilisine kars: sorumludur.

Tamir ve Atidlye Birimi
Madde 20- Tamir bakim ve onarim islemlerin yiiriitiilebilme ‘ 11igin gerekli,

S CENES

1-Mekanik ve motor bakim ve onarim:

1-

2.

3-

2-0Oto elektrik bakim ve onarim:

Mekanik ve motor bakim ve onarim -

Oto elektrik bakim ve onarim, :
Kaporta Boya kaynak bakim ve onarim,
Lastik degisim ve Onarim, .
Yikama, yaglama iinitelerinden olugur. *:

Belediyenin demirbagina kayith araglarin penyodlk b3

ve bu konularda harcama

e SEjS s ) 2

imlar: yapilir, Bu islemlere

iligkin plan ve program yapilir, arag: ve is makinelerine ait

montajlarini yapmak. ; l

eklpma.nlann montaj ve de

Arag ve i makinelerinin, yillik koruyucu ve dnleyici bakimlarin: planlayarak, ilgili

birimlerle koordineli olarak bakimlarinimn yillik plan d

ahilj

nde yapilmasini saglamak.

Arag ve ig makinelerinin en kisa stirede ve en diisiik maliyetle bakim— onarimlarinin
atblye i¢ birimlerinde veya serbest piyasada yaptirilmast icin gerekli calismalar:

planlamak, yiirlitmek ve Ara¢ Makine Parkini olabilecek

tutmak.

n yiksek diizeyds faal

Atdlyede kullanilan takim, alet ve edevat: kullanim talimatla= uygun degerlendirmek

ve muhafaza etmek.
Birim faaliyetlerini yiiriitiirken "6331 Sayil1 is saghig1 v

kapsaminda gerekli tedbirleri alarak ¢alisma yapmak. ;

e giivenligi Kanunu"

Arag maliyet analiz raporlarina gore ekonomik émriinti dgldurdugum hitkmedilen arac

veya ig makinelerinin hurdaya ayirma veya satis islem]eri

yazili ve imzali olarak tstlerine bildirmek.

icin gerekli teknik bilgileri

Ara¢ Makine Parki yaz ve kig sezonu revizyon is ve islemlerini gerceklestirmek.

Di1s piyasadan temin edilen her tiirlii yedek parca ve depo
islemlerini yapmak, depo giris ve cikislarinin yapilmasin:

malzemesinin kontrol, kabul
yardimei olmak.

Ihale kapsaminda alinan akaryakit ve madeni yaglardan teinm edilen irlinleri kontrol ve

kabul etmek, dokiiman kay1t ve takibini yapmak.

v.-?‘\‘rn.




3-Kaporta Boya kaynak bakim ve onarim: !
L.

W

4-Lastik degisim ve Onarim:
1.

2.

e

Belediyenin demirbasina kayiti: araclarin periyodik b | mlar1 kapsaminda elektrik
aksamindaki arizalarin tamir veya parganin yenisi ile degistirilmesini saglayarak arac:

faa] hale getirmek. |
Arag ve is makinelerinin, viiiik Xoruyucu ve dnleyici
birimlerle koordineli olarak bakimlariin yillik plan dahil

akimlarmi planlayarak, ilgili

inde yapilmasim saglamak.

Arag ve is makinelerinin en kisa siirede ve en diistik maliyetle bakim—onanimlarinm

atblye i¢ birimlerinde veya serbest piyasada yaptmlmém y

¢in gerekli calismalar

planlamak, yiirtitmek ve Arag Makine Parkim olabilecek
tutmak. |
At6lyede kullamlan takim, alet ve edevaty kullanim talim:
degerlendirmek ve muhafaza etmek.
Birim faaliyetlerini yiirtitiirken "6331 Sayil1 is saglig1 ve |
kapsaminda gerekli tedbirleri alarak ¢alisma yapmak. |
Arag maliyet analiz raporlerina gére ekonomik Smriini d
veya is makinelerinin hurdaya aynma veya satig iglerqleri
yazili ve imzali olarak tistlerine bildirmek. |
i
Belediyenin demirbagina kayith araglarm periyodik ba‘.km
olusan hasarlarin kaynaklanmasi, tamiri vada yeni park:a t
araci faal hale getirmek. !
Arag ve is makinelerinin, yillik koruyucu ve dnleyici baki
birimlerle koordineli 6larak bakiffilatin yillik plan dahilin|
Arag ve is makinelerinin en kisa sitrede

en yiiksek diizeyde faal
atlarina uygun
zivenligi Kanunu!,

bldurduguna hitkkmedilen arag
igin gerekli teknik bilgileri

nlar1 kapsaminda kaportada
akilarak boyamas: yaparak

mlarini planlayarak, ilgili
de yapilmasim saglamak.

ve en diisiik maliyetle bakim— onarimlarinin

atblye i¢ birimlerinde veya serbest piyasada yaptirilmas: icin gergkli ¢alistalan

planlamak, yiiriitmek ve Arag Mekine Parkim olabilecek

tutmak. - |

en yiiksek diizeyde faal

Atdlyede kullanilan takim, alet ve édevaty kullanim ta.}imatlanna uygun

degerlendirmek ve'muhafaza etmels.
Birim faaliyetlerini yiirtitiirken
kapsaminda gerekli tedbirleri alarak calisma yapmak. }

Arag maliyet analiz raporlarina gére ekonomik Smriingi d

veya is makinelerinin hurdaya ayirma veya satig islemleri

yazilt ve imzali olarak tistlerine bildirmek. |
_ |
. . |
Belediyenin demirbasina kayitli araclarim periyodik Ia’ftik
lastik takilarak araci faz] hale getirmek. |

"6331 Sayili i$ saghg ;Ve glivenligi Kanuny"

I
oldurduguna hitkmedilen arag
icin gerekli teknik bilgileri

bakimlar, tamiri yada yeni

koordineli olarak lastik cins ebat ve teknik ozelliler le §

tiyacim belirleyerek

Arag ve is makinelerinin, villik Iastik bakimlarin planlayF‘rak, ilgili birimlerle

Ustlerine bildirir. |

Atdlyede kullanlan takim, alet ve edevati kullanim ta.]{"ime.tlara uygun degerlendirmek

ve muhafaza etmek. |
Birim faaliyetlerini yiiriitiirken
kapsaminda gerekli tedbirieri alarek ¢alisma yapmak. |

5-Yikama, yaglama iinitelerinden olusur: ~ !
Belediyenin demirbasina kay1ith araglarin periyodik yLr(arrLa ve yaglama ve bakimlarin

1.

yapmak.

1A - . w1 oo | = et e L
6331 Sayili is saglig1 ve glivenligi Kanunu"




|
| P ;
|
2. Arag ve is makinelerinin, y:llik Yag ve filtre bakimlarims planlayarak, ilgili birimlerle
koordineli olarak yag tekrik dzellikleri (e ::aiktanm:agitrs cins ebat ve teknik
ozellikleri iie ihtiyacin: oelirleyerek iistlerine bildirmek.
3. Atdlyede kullanilan takim, alet ve edevat kullanim talimatlarina uygun degerlendirmek
ve muhafaza etmek. [ o T
4. Birim faaliyetlerini yuritlirken "6331.Sayil is saglig Vi gtivenligi Kanunu kapsaminda
gerekli tedbirleri alarak calisma yapmak. [
Ikmal Birimi: |
|
Madde 21: Thale kapsamimdz alinan akaryakit ve madeni yaglardan tesliﬁ“ed’ileﬁ’ﬁrﬁnleri
kontrol ve kabul etmek; akaryakitin hizmet araglarina dagltm}'um gergeklestirmek, dokiiman
kayit ve takibini yapmak. . | :
Akaryakit sarfiyat:, GPS arag takip gibi Miidiirliikce k\z‘ull%tmlan tim yazilim ve
otomasyon sistemlerinin kesintisiz ve etkin kullanimini saglamak.

Ara¢ Muayene ve Sigorta Takip Birimi:
Madde 22: Arac Muayene ve Sigorta Takip Birimi; I
1. Yasal Islemlerin Yerine Getirilmesi: Arag
uygun olarak tam ve eksiksiz olarak
resim ve harclarin mali hizmetier m
bilgilendirmenin yapilmasini sa]
Arag satis1 veya hurdaya ayrilma
makinelerini Taginir Mal Yanetmel;
yapmak. Hurdalarin MKE
[darece satigina karar verilen araglarin
islemlerini gergeklestirmek.

Gdiirltigii tarafin

gine gére hurdaya ayril

Dérdiincii Boliim |

GOREV VE HIZMETLERIN iC

MADDE 23 — Miidiirliikteki i
I.

sler M
Miidiirliik dahilinde personel]
saglanir.

Miidirliikler aras; yazismalar
Miidiritigiin kurum disi
Bagkaninin veya yetki ve
Personele verilen 6nem d

Udtr tarafindan belirlenen pla

Muidiirtin imzas ile yapilir

L o

L

=

erecesi yiiksek belgeler, dosyalg_ir,

dan 6
Hurdasan 'A.S.'ve satilmasi islen

p

er arasindaki isbirligi ve koord

yazigmalarl; Miidiir ve Bagkan Ya
rdigi Bagkan Yardimeisinin imzasi

Do e cges, o

lara iliskin belgelerin yiirtirliikteki mevzuata
diizenlenmesini %:pt

irmak. Bu aralara ait vergi,
denmesi igin gerekli

st’Kullanim Smriinii tafima.mlayan!arag. vels...

masi igin gerekli islemleri
lerini gerceklestirmek.

1

ihale kanuna gb‘rﬁ Enciimen tarafindan satls

SI

n dahilinde yiiriitiiliir.

inasyon Miidiir tarafindan

dimeisinin parafi Belediye
ile yiiriitiiliir,
raclar ve isler zimmet

karsilig1 verilir.

Bu Yénetmelikte ad
ayrilmalar durumunda gorev
belgeler ile zimmeti altinda
devir teslimini yapmalar1 z
islemleri yapilmaz.

I

Or

gecen gorevlilerin 6liim haric herh

bulunan esyalar1 bir cizelge

angi bir nedenle gorevlerinden

eri geregi yanlarinda bulunan Her tiili; dosya, yaz1 ve
ﬁ 2811 olarak yeni gorevliye

unludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma

| |
- Besinci Bliim i
EVRAK VE ARSIV ISL
o |
Gelen giden evrakla ilgili islemer |
MADDE 24 - (1) Beled;

(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) tizerinden yapilir.

|

\

|:

ER]

yenin birimlerinde kurum ici ve kUIHI‘L di

- o = His

s1t(im yazismalar EBYS

i




Kurum digindan gelen e-imzul; yazi ve ekieri EBYS tizerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yazi ve ekleri is¢ Yaz Isleri Mfidﬁr]i}i?g' tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBYS tizerinden havale edilir, REs womepemag

EBYS'ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazxgmalaljr icin elektronik ortamda say1 ve
referans numaras: alindiktan senra ziminet defteri ile evrak an rilir veya teslim alinir.
Dosyalama ve Arsiv |
MADDE 25 - (1) Midiirlitkte lretilen ve miidtirliige gelen tiim gvrak ve belgeler EBYS
Uzerinden Standart Dosya Plani'na gore siiflandinlir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

Dosyalarin saklama plan: ve imha stireleri "Deviet Ar iv Hi 1
Yénetmelik'te belirtilen kriterle gore EBYS iizerinden planl € stiresi gelen evraklar imha
edilir.

EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Stan'fi Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altinel Biilii_m B
CE$ITLI VE SON HUKTU, ER

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 26 - (1) Isbu y6netmelikte hiikiim bulunmayan halle,[erd yirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikimlerine uyulur. ‘

| 4 SRR T e e

Yiiriirliikten Kaldirma _ s ' |

Madde 27-Daha dnce kabul edilen Belediyemiz Miidiirliiklerini yonetmeliklerindeki is bu
yonetmelik kapsamindaki kabu] edilen hiitkiimler ile ilgili maddeleri bu yOnetmelikle
kaldirlmigtir, S ‘

Yiiriirlik . L
MADDE 28- ( 1) Bu y6netmelik Belediye Meclisinin kabulii tariliinde yurlirliige girer.
o i

L s ey

Yiiriitme \
MADDE 29 — (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Belediye Baskany yiiriitiir.

| ?”>/
a

| . N
|

i

|

|

‘ i e




