T.C.
ORTAHISAR BELEDIYE BASKANLIGI
MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Ydénetmelik Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili1 Belediye Kanununu ve diger mer’i mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan : Ortahisar Belediye Bagkani’ni,

b) Belediye : Ortahisar Belediyesini

c) Mudur : Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirii nii,

¢) Mudirlik : Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii’nii,

d) Personel  : Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiine bagl calisanlarin tiimiinii,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat

Teskilat

MADDE 5-

(1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii'niin Personel yapis1 asagida belirtildigi
gibidir.

a) Mudur

b) Memurlar

¢) Isciler

d) Diger personel

(2) Ortahisar Belediye Baskanligi Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii’nde 1 (bir)
Mdudar ve 6 (alt1) seflik ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev
yapar. Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Mudur

b) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sefligi

¢) Isletme Sefligi

d) Makine Tkmal Bakim ve Onarim Sefligi

e) Tahakkuk Sefligi

f) Imalat Sefligi

g) Teknik Hizmetler Sefligi



(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlar1, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiritiilebilmesi i¢in Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile hizmet geregi
gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde goérev yapmakta olan
sef ve diger personelin yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1
ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

MADDE 6-
(1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Mudurliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina bagli olarak islerini ytiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7-

(1) Midirligiimiizde galisan personelin 6zliik islemlerinin takip edilmesi,

(2) Ortahisar Belediye Bagkanligina ait olan ara¢ ve is makinelerinin kayitlarin1 tutmak,
hurdaya intikal edecek olan ara¢ ve is makinelerinin gerekli trafik tescil islemlerini
yiirtitmek ve gerekli yazismalari yapmak, araglarin sicil dosyalarini tutarak, ruhsat,
trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzoz ve fenni muayenelerini takip etmek,
muhafaza etmek,

(3) Belediyemize ait arag, is makinesi ve ekipmanlarda, olusan arizalarin tespitini
yaparak bakim ve onarimini yapmak, atdlyemizde yapilamayacak olanlarin dis
piyasada tamirlerini yaptirtmak, yedek parca ihtiyacinin tespitini ve teminini yapmak,
15 ve is¢ilikler ile alinan yedek pargalarin kontrol ve kabuliinii yapmak,

(4) Midirligiimiiz biinyesinde bulunan imalat atdlyelerinde, sehir geneli igin gerekli
emniyet tedbirlerini almak, (korkuluk vb. yapilmas1) kent mobilyalarinin imalatlar ile
gerekli gortlmesi halinde cocuk oyun aletlerinin imal etmek ve gerekli yerlere
montajlarin1 yapmak.

(5) (6) Ortahisar Belediyesine ait her tiirlii cadde, sokak ve parklarin aydinlatma ile diger
elektrik arizalariin bakim ve onarimini yapmak

(6) Miidiirliik ihtiyact olarak satin alma veya bagis yoluyla alinan tiim demirbaslar1 kay1t
altina almak, kullanim siiresi dolan demirbaslarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda
olarak teslimini saglamak.

1- Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8-

(1) Miidirligiin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek,

(2) Midirliigiin performans programinin hazirlanmasini saglamak,

(3) Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlamak,

(4) I¢ kontrol ve kalite yonetim sistemlerini kurmak, standartlarinin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapmak.

(5) Midiirlige gelen evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islemek, ilgili
Baskan Yardimcisina sunmak, Miidiiriin de havalesinden sonra bahis konusu
evraklar ilgili yerlere teslim etmek, cevaplanmasi gereken yazilar1 yazmak gerekli
imzalardan sonra ilgili yerlere teslimini saglamak.

(6) Tim yazigsmalar yeni olusturulan kodlara goére yazilarak, birer sureti konularina gore
tasnif edilip, arsiv yonetmeligine gore saklamak,



(7) Miidiirligiimiizde calisan tiim personellerin 6zliik islemlerini takip etmek ve her ay
maas puantajlarin1 aksatmadan yapmak,

(8) Giinliik at6lyelerde yapilan ve programlanan islerin ilgili sefliklerle isbirligi yapilarak
rapor halinde yazilmak suretiyle Baskanlik Makamina ve ilgili Bagkan Yardimcisina
vermek.

(9) Belediyemiz hizmetlerinde c¢aligtirilarak ekonomik oOmiirlerini doldurmus arag, is
makinesi ve diger eski malzemelerin satislart MKE’ ne yada 2886 sayili D.I.K’nun
ilgili maddesine gore ihale yapilarak satis islemlerini yapmak.

(10) 3308 sayili yasa geregi zorunlu olarak ¢alistirilan stajyer 6grencinin ¢alistiklar
stire icerisinde okullariyla koordineli olarak bordrolar1 diizenlemek ve gerekli 6zliikk
islemlerini yapmak.

(11) 1Is Saghg ve Is Giivenligi Kurulunun almis oldugu kararlar1 biriminde
uygulamak.

(12) Ucrete tabi olmayan stajyer dgrencilere de is atdlyelerimizde gerekli stajlarinin
yaptirilmasini saglamak.

(13)  Ilgili seflikler tarafindan hazirlanan performanslar ile raporlarm yillik faaliyet ve
performans olarak diizenlenerek ilgili yere verilmesini saglamak

Isletme Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9-

(1) Ortahisar Belediye Bagkanligina ait olan arag¢ ve is makinelerinin kayitlarini tutmak,
hurdaya intikal edecek olan ara¢ ve is makinelerinin gerekli trafik tescil islemlerini
yirltmek, kiralanacak ara¢ ve is makinelerinin islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak, araclarin sicil dosyalarmi tutarak, ruhsat, trafik tescil, kaza,
trafik sigortasi, egzoz ve fenni muayenelerini takip etmek, muhafaza etmek,

(2) Araglarin gorev kagitlarini diizenlemek, gorevlerin gergeklestirilmesini saglamak.

(3) Araglarin ariza ve periyodik bakimlarini tespit ederek, bakim onarim kismina
bildirmek, gerekli bakim ve onarmminin yaptirilmas:t igin ilgili sefliklerle
koordinasyonu saglamak.

(4) Kalorifercilerin ¢aligma programini yapmak ve takibini saglamak.

(5) Bekgilerin hizmet stresi i¢inde nobet ¢izelgelerinin olusturulmasi, takibi ve uygun
bir yere asilmasi, duyurulmasi ihtiyaca gore olusabilecek vazifeler icin gerekli
talimatlar1 vermek ve ilan etmek.

(6) Hizmet ihalesi kapsaminda ¢alistirilan araglar1 kiralamak, kiralik araglarin sevk ve
organizasyonunu yapmak.

(7) Belediyemizin kiiltiir, tanitim ve diger toplu organizasyonlarinda araglarin
organizasyonlarini yapmak, gorevlerin yerinde ve zamaninda yapilmasini saglamak.

(8) Garanti kapsamindaki araglarin durumunu takip etmek ve onarimini yaptirmak.

(9) Araglarin makine kontrol kartlarini, diizenlemek toplamak ve dosyalanmasini
saglamak

(10) Ekonomik omriinii tamamlamis is makinelerinin ve 237 sayili tasit kanununa tabi
araclarin hurda ve servis dis1 islemlerini yapmak.

2- Makine ikmal Bakim ve Onarim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10 -

(1) ikmal kismu:

a) Belediyemizde ihtiyag hasil olan ara¢ ve is makinesinin teminini saglamak,

b) Arag¢ ve is makinelerimizin kullandig1 akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii ve
kabultnl yapmak, gerekli raporlari olusturmak,

c) Ortahisar Belediyesine ait tiim araglara gerekli olan yedek pargalarin cinsleri ve
miktarlarmin belirlenmesi, yeterli stok miktarinin saglanmasi i¢in gerekli planlamanin yapilmasi



ve yedek parca ambarindaki stok durumunun takip edilmesi, imalatlar icin gerekli malzemelerin
stok durumlarinin takip edilmesi.

(2) Bakim Onarim Kismi:

a) Agir Bakim,

b) Agir Bakim Kaynakhane,

¢) Motorhane,

d) Kamyon Hafif Sase,

e) Oto Kaporta

f) Oto Elektrik,

g) Oto Boya,

h) Tornahane,

i) Oto Radyator,

j) Oto Balata,

k) Lastikhane (oto lastik)

I) Oto Bakim ve Yikama Yaglama
atolyelerinden olugsmakta olup gorev, yetki ve sorumluluklari su sekildedir:

(1) Ortahisar Belediyesine ait Arag, is makinesi ve ekipmanlarinda olusan arizalarin,
tespitini yapmak, atdlyede bakim ve onarimini yapmak, atélyede yapilamayacak olanlarin dis
piyasaya sevkini yapmak, yedek parca ihtiyacinin tespitini ve teminini yapmak, is ve iscilikler ile
alinan yedek parcalarin kontrol ve kabuliinii yapmak, Yillik Periyodik Bakim takvimimiz ile
koruyucu ve 6nleyici bakimlar yapmak

3- Imalat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11 -

a) Imalathane (celik esya)

b) Kaynakhane,

c) Marangozhane,

d) Déseme hane (oto doseme),

e) Imalat boya

f) Reklam Tabela

g) Trafik

Atolyelerinden olugmakta olup gorev, yetki ve sorumluluklart su sekildedir:

(1) Midirligimiizde yiiriitillen is ve islemlerin yiriitilmesinde gerekli takim, alet ve

edevati tespit etmek, temin etmek, muhafaza etmektir.

(2) Midirligimiiz biinyesinde bulunan imalat atdlyelerinde sehir geneli igin gerekli
emniyet tedbirlerinin alinmasi ile (korkuluk vb. yapilmasi) kent mobilyalarini imal
etmek ve gerekli yerlere montajlarini yapmak.

(3) Trafik isaret levhalarin1 yapmak ve uygun yerlere koymak.

4- Teknik Hizmetler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12 -

a) Ingaat elektrik atdlyesi
b) Kalorifer bakim atdlyesi
c) Telefon hat bakim atdlyesi
Atolyelerinden olusmakta olup gorev yetki ve sorumluluklart su sekildedir:
1) Ortahisar Belediyesine ait her turli aydinlatma islemleri,
2) Insaat elektrik yapimi ve onarimi
3) Belediyemize ait tim elektrik motorlari, kuvvet tesisat isleri ve telefon hat
bakim isleri
4) Belediyemize ait tim elektrik faturalarinin tahakkuk iglemleri



5)

Belediyemize ait kalorifer kazanlarinin bakimi, yakit ikmallerinin durumu ve
diger islemlerinin yiiriitiilmesi.

5- Tahakkuk Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13-
(1) Tahakkuk Birimi:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin ihtiyaclarin1 belirlemek,
yaklagik maliyeti yapmak, gerekli hallerde teknik sartname diizenlemek ve
Destek Hizmetleri Miidiirliigiine géndermek.

Destek Hizmetleri Miidiirliiglinden gelen satinalma ve ihale kararlar
dogrultusunda, taginir islem fisi ve 6deme evraklari diizenlemek.

Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasi iglemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.
Hizmetlerin aksamamasi ic¢in gerekli yedek parca, malzeme ve bilgi akisinin
takip edilmesi islemlerinin yapilmasmi, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak.

Yedek parca ve malzeme standartlarinin olusturulmasi ve bu standartlara
uygun malzemelerinin kullanilmasinin temin edilmesi, tiim yedek parcalarin
istenen kalitede olup olmadiginin kontrol edilmesi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

Biriminde kullanilacak yedek parca, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve
programli satin alinmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
Mer’i mevzuatin Ongoérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

(2) Tasimr Kayit Kontrol Islemleri kismi:
a) Miidirliigiin biit¢esine konulan 6deneklerle satin alinan tiikketim ve dayanikli

malzemelerin tasimir mal yonetmeligine uygun olarak islemlerinin yapilmasi

Madurlik Yetkisi

MADDE 14-

(1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri ve
5393 sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 15-

(1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yurutmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16-

1) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve
denetimi altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize
edilmesini, kadrolar arasinda gérevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iligskin déahili diizenlemeleri yapmak,

(2) Midiirligi i¢in, Baskanligin gayeleri, stratejileri, biitgeleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

3) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar

hazirlamak. Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek,
gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,



4) Odeneginin bulunmasi ve talep edilmesi halinde, Miidiirliigiin islerini en kisa
zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuclandirmak iizere

planlamak,

(5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro,
makine, ve techizatin planlamasini yapmak,

(6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini
saglamak tizere egitim planlamasini yapmak,

@) Calistirdiklar gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,

(8) Calistirdiklar1  gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini
belirlemek ve bu gorevleri benimsetmek,

9) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki
delegasyonunu yapmak, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik
etmek,

(10) Midiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig,

i metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin
uygulanmasini siirekli kontrol etmek, dlzeltilmesi gereken hususlar igin de
olumlu oneri ve teklifleri sunmak,

(11) Miidiirlik harcamalarimin biitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurmak,

(12) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

(13) Faaliyetlerin devamlilifin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli

kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan
evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket
edilmesini temin etmek. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore
imha etmek,

(14) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek
ve/veya ettirmek,

(15) Miidiirligiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde
ve biitiinlik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

(16) Ekonomiklik, iretkenlik, yiliksek verimlilik ve performans artirict etki
olusturmak amaciyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler g¢ercevesinde dis
hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya
tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak,

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17-

(1) Midiirliigiin ¢aligma konularinda kendi kismu ile ilgili ¢alismalarin yapilmasim
saglamak,

(2) Gorev ve caligmalari yoninden biriminin midiiriine karsit sorumludur. Midiir
tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Verimli calismanin saglanmas: icin yasalarin verdigi yetki cercevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Baskanligin amaglarmi1 ve stratejilerini, yoOnettigi ve isbirligi yaptig1 personele
aciklamak, en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 vermek ve uygulamalar1 kontrol etmek,

(5) Gorev alami ig¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlamak, Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa duzeltmeye
yonelik tedbirleri almak,

(6) Haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru
bilgi verebilecek sekilde planlamak,



(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
lizere egitim planlamasini yapmak,

(8) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine
teklif etmek,

(9) Calistirdiklar1 gorevlilerin is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek
ve bu gorevleri benimsetmek,

(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki
delegasyonunu yapmak, onlar inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik etmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak,

(12) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sekilde ve siiratle ulagtirilmasini saglamak,

(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligsmalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha
basarili olmaya tesvik etmek,

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18-

(1) Bagkanligin amaclarin1 ve genel stratejilerini, ¢alistigt miidiirligiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

(2) Gorev alanmi i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacgh etkinliklere istekli
olarak katilmak,

(4) Midirliigiin verimliligini arttirtlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

(5) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirlii kayd:
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(7) Vatandaslardan gelen basgvurularda onlar1 yonlendirmek ve bilgilendirmek,

(8) Tasinir kayitlarin1 ve dayanikli mallarin zimmetlerini tutmak,

(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza
karsilig1 almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

(10) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin resmi yazigsma kurallar1 yonergesi
esaslarima uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere
gonderilmesi saglamak,



DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 19-

(1) Biiro elemanlar1 disinda kalan Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar
ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 20-

(1) Makine Ikmal ve Bakim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yaratalar.

Gorevin Yurutilmesi

MADDE 21 -

(1) Muadurlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 22-

(1) Mudiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,

(2) Miidirlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Evraklari geregi i¢in ilgili personele havale etmek,

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 23-

(1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ iin imzasi ile yurtitiliir.

(2) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslart ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 24-

(1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir, evraki inceledikten sonra ilgilisi

personele havale eder. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukimltdar.



(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterine islenir. Diger miidiirliige giden evraklar zimmetle teslim edilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit igslemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 25 -

(1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hukumleri

MADDE 26-

(1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Mudur( tim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Makine Ikmal Bakim ve Onarim MUdUrG 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil
notlarini verir.

(3) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Mudurt 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yuratur.

(4) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor,
derece ve kademe ilerlemesi, Odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin
belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKIiZINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Ydnetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 27-

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikumlerine uyulur.

Yurarluk

MADDE 28-

(1) Bu Yonetmelik hikimleri; Ortahisar Belediye Meclisinin kararindan sonra Belediye
internet sayfasinda yayimi ile 01.01.2020 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 29-
(1) Bu Yonetmelik hukiimlerini Ortahisar Belediye Baskan yiirtitiir.



