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CORUM BELEDIYESI

MAKINE IKMAL VE BAKIM ONARIM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amac1 Corum Belediye Baskanligi Makine ikmal ve
Bakim Onarim Midiirliigii’niin gorev yetki ve sorumluluklari ile teskilat yapisini ve isleyisini

diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Corum Belediyesi Makine Ikmal ve Bakim Onarim

Miidiirligiiniin Gorev ve Calisma Esaslarmi kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesine

dayanarak diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan
b) Belediye

c¢) Harcama birimi
bulunan birimi,

¢) Harcama yetkilisi
yOneticisini,

d) Midir
vekilini

e) Mudarluk

f) Personel
personeli ifade eder.

: Corum Belediye Bagkanini,
: Corum Belediyesi’ni,

: Belediye biitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetKisi

: Butceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin Ust

: Makine Ikmal ve Bakim Onarim Miidiiriinii veya Miidr

: Makine Tkmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiinii,

: Makine Ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiindeki tim
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Kurulus ve Organizasyon Yapisi

Kurulus .
MADDE 5- (1) Corum Belediye Bagkanligi Makine lkmal ve Bakim Onarim

Midiirligii, 22/02/2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik
Hiikiimleri geregince kurulmustur.

Organizasyon yapisi . )

MADDE 6- (1) Makine lkmal ve Bakim Onarim Midiirligii, Ust Yonetici olarak
Belediye Baskanina ve Belediye Bagkanmin yetki verdigi Bagskan Yardimcisima bagli olarak
calisir. Miidiirliikk biinyesindeki; Idari Isler Birimi, Atdlye Sefligi Birimi, Yedek Par¢a Ambari
Birimi, konulariyla ilgili birimlerden olusur. Organizasyon semasindaki yatay ve dikey
hiyerarsik yapilanma; miidir teklifi ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige
girer. Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(2) Makine Ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiiniin personel yapis;; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve saylyr agsmamak iizere Miidiir, sef, ustabasi, memur, isci, sirket
personeli ve sdzlesmeli personelden olugsmaktadir.

(3) Birim sorumlular1 Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirii'ne kars1 sorumludur.
Mevzuata uygun olarak birim gorevlerini yerine getirir.

(4) Makine Ikmal ve Bakim Onarmm Miidiirligii, Belediye Baskanmna veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7- (1) Kurumun amag, prensip ve stratejik hedefleri ile baglayici mevzuat

hiikiimleri ve Belediye Baskaninmin belirleyecegi ilke ve esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik
Makammin ve midiirliigiin bagh bulundugu Baskan Yardimciliinin emir ve direktifleri
dogrultusunda; asagida belirtilen gorevler, Makine Ikmal ve Bakim Onarmm Miidiirliigii
tarafindan yiiriitiiliir;

a) Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her tiirlii arag, is makinesi ve ekipmani tespit
ve temin ederek Ara¢ Makine Parkini alt yapi ve {ist yap1 faaliyetleri i¢in daima gii¢lii ve hazir
tutmak.

b) Miidiirlik uhdesinde bulunan her tiirlii arag, i makinesi ve ekipmanm, etkin ve
verimli ¢alistirilmasini gozeterek; diger birimlerden, kamu kurum ve kuruluslarindan ve/veya
vatandaglardan gelen taleplere gore sevk ve idaresini saglamak.

c¢) Calisanlar arasinda uyum, isbirligi, is baris1 ve huzurlu ¢alisma ortami olusturmak
amaciyla gerekli onlemleri almak.

d) Malzeme ve isgiicii kullanimindaki dengeyi saglamak, hatali kullanimi Onleyici
caligmalar yapmak.



e) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralik ara¢ ve is makinelerinin
kullandig1 akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii, kabul ve dagitimmi yapmak.

f) Araclarin sicil dosyalarini tutarak; ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzoz ve
fenni muayeneleri gibi trafik mevzuatindan kaynakli is ve islemleri takip etmek ve bunlara
iliskin belge ve dokiimanlar1 muhafaza etmek.

Belediyeye ait her arag¢ ve her bir is makinesi i¢in dosya sistemi olusturulmasi, bu
dosyalarda arag / is makinesine iliskin;

. Tescil
. Fenni Muayene
. Trafik Sigortasi
. Periyodik Bakim
. Tamir / Onarim
. Madeni Yag
. Lastik
. Akaryakit
9-Zimmet gorevlendirme; ait dosyalarin tutulmasi bu dosyalara haftalik aylik yillik
Periyotlar halinde tasit/is makinesine yukarida tasnifi yapilan sekilde raporlamalar yapilmasi,
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g) Arac, i3 makinesi ve ekipmanlar da olusan arizalarin, tespiti, bakim ve onariminin
yan1 sira koruyucu ve onleyici periyodik kontrollerini yapmak.

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

1) Maliyet analizleri verilerine dayanarak ekonomik omriinii doldurmus araglari, 237
Sayili Tasit Kanununa gore, demirbas ve trafik kayitlarindan diistilerek hurda satis islemlerini
gergeklestirmek.

1) Miidiirliik ve bagh tiim birimlerde Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, her tiirlii
dokumantasyon ve sireclerin takibini yapmak, kalite yonetimi ile ilgili gerekli tedbirlerin
almak ve uygulamak.

j) Belediyenin diger miidiirliikleri tarafindan kullanilan ve tamir, bakim ve onarimi
talep edilen makine, teghizat ve demirbasin bakim ve onarimlarinin yapilarak ilgili birime
teslim edilmesi,

k) Diger Miidiirliiklerce sahada yapilan insa ¢aligmalarinda kullanilmak iizere imalati
talep edilen demir dograma, ahsap dograma ve insaat boya islerinin zamaninda ve Sl¢iisiinde
imal edilerek gerektiginde ve talep edildiginde montajinin yapilmasinin saglanmast,

1) Belediyenin arag¢ parkinda bulunan tasit ve is makinelerinin fenni muayene ve egzoz
emisyon Ol¢lim ve muayenelerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi, muayene tarihlerinin
kayit altina alinmasz,

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

n) Corum Belediyesi ara¢ parkinda bulunan tiim arag, is makinasi vb. gibi tasitlar i¢in
ekonomik Omriinii tamamlamig araglar yerine belirli bir ara¢ parki yenileme politikasi



iiretmek, yeni filo kurulmasi ihtiya¢ hali olusmasi durumunda teknik servis, yedek pargaya
erisimde kolaylik, yedek parca ve hizmet alimlarinda ki ucuzluk, araglarda dayaniklilik, ise
gbre ara¢ seciminin yapilmasi vb. konularda da genis capli arastirmalar yaparak idareyi
bilincli yonlendirmek,

0) Midiirlik bilinyesinde bulunan belediye depolarinin periyodik ve yilsonu sayim
dokiimlerinin yapilmasi, depolarda bulunan mal ve malzemeler ile ilgili olarak stok
kayitlarmin tutulmasi, Miidiirliklerden gelen talep figleri dogrultusunda depo ¢ikislarinin
yapilmasi, zimmet karsilig1 ilgili personele teslim edilmesi, depolama ve stok is ve islemleri
ile ilgili olarak Tasmir Mal Ynetmeligi hiikiimlerinin uygulanmasi,

0) Depolarda bulunan malzemelerin yangim, sel baskini, 1slanma, bozulma, ¢alinma vb.
olumsuz etkenlerden korunmasi i¢in her tiirlii tedbirin alinmasi,

p) Miidiirliik biinyesindeki atdlye, depo vb. tesislerde Is Saghg1 ve Is Giivenligi Yasas1
ve bu yasanin ikincil mevzuati hiikiimleri uyarinca tiim emniyet ve giivenlik tedbirlerinin
alinmasi, personele bu konuda gereken egitimin verilmesi hususunda Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak ¢aligiimasi,

r) Kaza yapan arag ve is makineleri ile ilgili olarak resmi prosedrlerin yuratiilmesinin
saglanmasi,

s) Belediyenin makine parkiin yetersiz olmasi ve diger birimlerden talep gelmesi
durumunda arag¢ ve is makinesi kiralanmasi amaci ile miidiirliik biitgesine konulan 6denegin
kullanilmasi,

s) Her bir ara¢ ve is makinesi ile ilgili klasor i¢erisinde bakim onarim ve yedek parca
talep dosyalarini hazirlamak ve arag¢ ve is makinelerinin bakim ve onarim islerini yapmak,

t) Belediyeye ait tasit, is makinesi, makine, techizatin bakim, onarim ve tamirati
esnasinda kullanicilarmin kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin
var oldugu siiphesi hasil oldugunda, baskanlik makami veya baskan yardimcilig1 onayi ile
kurulacak bir teknik heyete durumun tespit ettirilmesi, tespit neticesinde kasit, kusur veya
thmalden kaynakli bir durumun ortaya ¢ikmasi durumunda Mali Hizmetler Miidiirligi ile
koordineli calisarak “Kamu Zararlarmm Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine gore riicu miiessesinin ¢alistirilmasi,

u) 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale
Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve
Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, s Saghgi ve Giivenligi ile Ilgili
Mevzuat ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gérevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak
etkin, duzenli ve verimli bir bicimde yiritmek.

i) Bagkanlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarmi zamaninda
hazirlamak ve ilgili makamlara sunulmasini saglamak ve ilgili toplantilara katilmak.

v) Mudurluk bunyesindeki imalat atdlyelerinde imal edilen her tirli mal, malzeme ile
ilgili olarak maliyet bedellerinin tespit edilmesi ve stok kayitlarinin hammadde ve mamul mal
diizeyinde tutulmasi,

y) Diger birimlerce kullanilan tasit ve is makinelerinin yedek parga degisimlerini ve
tamiratlarin1 yaparak bu islemleri yine belediyede kullanilan “Belediye Yonetim Bilgi
Sistemi’nde kaytt altinda tutulmasi,

z) Diger birimlerce kullanilan tasit ve i makinelerinin periyodik bakimlarinin, madeni
yag degisimlerinin, antifriz ve motor suyu takviye ve bakimlarmin yapilarak bu islemlerin



belediyede kullanillan “Belediye Yonetim Bilgi Sistemi”nde kayit altinda tutulmasi
hususlarinda gorevlidir.

Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiiriiniin Yetki, Gorev ve Sorumlulugu
MADDE 8 - (1) Belediye Baskaninin veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcismnin

gbzetimi ve denetimi altinda ilgili mevzuatta ve is bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin ifa ve
icra edilmesi baglaminda yiirtirliikteki mevzuat ve is bu yonetmelikte belirlenen gorevlerin ifa
ve icrasi miidiirlin gorev, yetki ve sorumlulugundadir.

Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiiriiniin Géorev ve Sorumluluklari;
a) Midirligi Baskanlik Makaminda temsil eder,

b) Miidiirliigiin yonetimi ve denetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Miidiirliigiin ¢aligmalarmi1 mevzuata uygun olmak kaydi ile yazili ve sozlii emirlerle
yuratar,

d) Makine Tkmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiiniin sevk, idare ve disiplininden
sorumludur,

e) Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigii personeli arasinda gorev dagilimi
yapar,

f) 5018 Sayil1 “Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu”nun ilgili madde hiikiimleri
geregince Makine Ikmal ve Bakim Onarmm Miidiirliigiiniin “Harcama Yetkilisi” olarak gorev

yapar,

g) 4734 Sayili “Kamu Ihale Kanunu”nun ilgili madde hiikiimleri geregince Makine
Ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiiniin “Ihale Yetkilisi” olarak gorev yapar,

h) Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip
programlayarak, Miidiirliigiin faaliyetlerini bu programlar dahilinde yiiriitiir,

1) Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiiniin faaliyet alanindaki tiim is ve
islemlerin zamaninda, en verimli sekilde ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini
saglar,

i) Makine Ikmal ve Bakim Onarm Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda
koordinasyonu saglar,

J) Midrligi ile ilgili konularda meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasini
saglar,

k) Takim ruhunun gelistirilmesi i¢in ¢éziimler iiretir,

1) Stratejik Planlama ile Miidiirliigiin belirlenmis hedeflerinin gerceklestirilmesini
saglar,

m) Ust makamlarca verilecek idari gérevleri yerine getirir,

n) Miidiirliigiiniin aylik faaliyet raporlarin1 yazili ve gorsel olarak, basili ve elektronik

ortamda diizenli olarak takip eden aym 3. isgiiniine kadar bagli bulundugu baskan
yardimcisina ve Basin Yaym ve Halkla Iliskiler birimine iletir.

0) Sorumlu bulundugu tiim personellerin yillik izin kullanig zamanlarmi tespit etmek,
kendisinin izne ayrilacagi ve gecici siire ile gorevde bulunamayacagi hastalik rapor vb.
donemlerde kurum personelinden veya muddrlik personelinden birini midirliige vekalet
etmek tlizere belirleme ve makamin onayina sunma,



6) Makine Ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde gorevli personellerin faaliyet
alanindaki konularla ilgili slireli ve ani denetlemeler yapma ve rastlayacagi aksakliklar1
giderme, Makine Ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde gérev yapan personellere 6diil ve
takdirname verilmesi, yer degistirme vb. personel islemleri i¢in Baglh bulundugu Baskan
Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

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

s) Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin sorumlusu durumundaki birim
miidiirliiklerine veya birim sorumlularina yada kurullara, kars1 sorumludur.

s) Makine Ikmal ve Bakim Onarmm Miidiirii, miidiirliigiiniin gérev alanlarma giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi
siirecinde, Baskanlik Makamimi bilgilendirmek kaydiyla; Sayistay, Ilgili Bakanliklarin
denetim organlari, Belediye Meclisinin Denetim Komisyonu, I¢ Denetim organlarma, gerekli
bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

t) Baskanlik makaminin, Midirliigiin sorumlu oldugu siirecler ile ilgili hedeflerini
personele bildirmek ve takiplerini yapmak. Gerektiginde bu siirecler ile ilgili analiz raporlar1
hazirlamak veya hazirlatmak.

u) Miidiirliik uygulamalariyla ilgili harg ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siire¢lerinde harg¢ ve ticretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek.

i) Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

v) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢calisma planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

y) Miidiirligiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve
istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiiriiniin yetkileri;

a) Midirliigiin fonksiyonlarma iliskin gérevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen
plan ve programlar ile belediyenin stratejik plan ve performans programlarina uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbir alma ve uygulatma yetkisi,

b) Miidiirliigiin fonksiyonlarinimn yliriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamma 6nerilerde bulunma yetkisi,

¢) Makine Tkmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde gorevli personelin faaliyet
alanindaki konularla ilgili stireli ve ani denetlemeler yapma ve rastlayacagi aksakliklar
giderme yetKisi,

¢) Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde gérev yapan personele ddiil ve
takdirname verilmesi, yer degistirme vb. personel islemleri i¢in bagli bulundugu Bagkan
Yardimcist ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi,

d) Sorumlusu oldugu tiim personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit yetkisi,

e) Makine Tkmal ve Bakim Onarim miidiirliigiindeki tiim personelin faaliyet alanina
giren konularla ilgili olarak islevleri itibari ile gorev dagilimi yapma yetkisi,



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

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

h) Belediyenin karar organlarma, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karst Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen
yada evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

1) Thale yetkilisi olarak; birimde yapilacak ihaleler icin gerceklestirme gorevlileri ile
komisyon iiyelerini belirlemek. Diger birimlerden gelen 4734 sayili kanun kapsaminda
tanimlanan ihale komisyon iiyeligi taleplerini karsilamak, Ihale siirecini mevzuatina uygun
olarak takip edip sonuglandirmak.

1) Birimi ilgilendiren konularla ilgili dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina
ve bagl bulunulan Baskan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisini zamaninda ve dogru bir sekilde
yapmak.

Birim Amirlerinin Yetki ve Sorumlulugu

Miidiirliige Bagh Idari isler, Atolyeler ve Yedek Par¢ca Ambar1 Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

MADDE 9- (1) Idari Isler, Atdlyeler ve Yedek Parca Ambari Birimleri, miidiirliikk
blinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde iist amirlerinin emir ve direktifleri
dogrultusunda tiim is ve islemlerin mevzuata ve is bu yonetmelige uygun gecikmeksizin
sikint1 ve aksakliklar olusturulmadan eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden miidiiriik makamina
kars1 yetkili ve sorumludurlar, Makine Tkmal ve Bakim Onarim Miidiirliigii alt birimlerinde
gorev yapan birim amir ve sorumlularinin gérevlerinin ifasinda;

a) Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiiriinden aldig1 talimatlar1 uygulamak,
uygulatmak, takip etmek ve sonucu hakkinda bilgi vermek,

b) Calisma sahasi dahilindeki is yerlerinde, is giivenligi ve is emniyeti ile ilgili tim
tedbirlerin alinmasini saglamak,

¢) Sorumlulugu altindaki personelin caligmalarini, takip ve kontrol etmek, islerin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

d) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,

e) Biitiin personelin yillik izin, fazla mesai evrakini onaylamak, kilik, kiyafet, ise gelis-
gidis saatleri, ast ve iistlerine kars1 tavirlarini kontrol etmek,

f) Birimlerin faaliyetlerini yonlendirmek, denetlemek, olumsuzluk ve aksakliklar:
gidermek, sonuglar1 hakkinda Makine Ikmal ve Bakim Onarim Miidiirii’ne bilgi vermek,

g) Birim faaliyetlerine iliskin raporlarin hazirlanmasimi ve faaliyetlere iliskin verilerin
ulagilabilir olmasmi saglamak,

h) Biriminin ¢aligma programini hazirlanmasini ve ¢alisma programlarina uygun
caligmayi saglamak,

1) Hizmet i¢i egitim konularini ilgili amirliklere bildirmek ve katilimlarmi saglamak
konularinda yetkili ve sorumludurlar.

Idari Isler Biriminin Gérevleri
MADDE 10 — (1) Idari Isler Birimi agagida belirtilen gérevleri yerine getirir;

a) Miidiirliik arsivi ile ilgili tiim is ve islemlerin yapilmasi,



b) Miidiirliiglin tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olugturmak,

¢) Kurum i¢i ve kurum dis1 bilgi ve belge aligverisinin hizli ve gilivenli bir sekilde
yapilmasinin saglanmasi,

d) Midirligiin mali yil biitge teklifinin mevzuatta belirtilen takvim dahilinde
hazirlanarak ilgili miidiirliige teslim edilmesi,

e) Kamu idarelerinde “Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca kurumun stratejik planinin hazirlik ¢aligmalaria katilinmasi
ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ile ilgili kisimlarmin uygulanmasmin
saglanmasi,

f)Kamu idarelerince hazirlanacak “Performans Programlar1 Hakkinda YOnetmelik”
hiikiimleri uyarinca kurumun performans programlarmin hazirlik ¢calismalarina katilinmasi ve
Makine Ikmal Bakim ve Onarmm Miidiirliigii ile ilgili kisimlarmm uygulanmasmin
saglanmasi,

g)Kamu idarelerince hazirlanacak olan “Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimleri uyarinca birim faaliyet raporunun mevzuatta belirtilen takvim dahilinde
hazirlanarak ilgili miidiirliige teslim edilmesi,

h) Midiirliik biinyesinde calisan personelin egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve
egitimlerinin ilgili mudirlik ile koordineli olarak calisarak saglanmasi suretiyle birim
faaliyetlerinin en etkin ve verimli sonucu alacak sekilde ¢alismalarinin temin edilmesi,

1) Midiirliiglin bilitce 6deneklerinin kullanimi amaci ile 6denek is ve islemlerinin
yapilmasi, ddeme emri belgelerinin hazirlanarak ilgili miidiirliik personeli ve Makine Ikmal
Bakim ve Onarmm Midiirliigliniin imzasin1 miiteakip Mali Hizmetler Miidiirliigiine sevkinin
saglanmasi,

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

j) Belediyeye ait “Ara¢ Takip Sistemi” ile ara¢ parkinda bulunan tiim araglarin;
akaryakit isleri, konumlarinin ve hareket detaylarinin belirlenmesi, bakim, masraf, muayene
ve sigorta vb. islemlerinin takibi, raporlama islemleri, araclarm seyir halindeyken trafik
kurallarina uyup uymadiginin tespit edilmesi vb. islemlerin bu sistem sayesinde kontrol
altinda tutulmasi,

K) Belediye imkanlar: ile tamiri miimkiin olmayan arag¢ arizalarmnm il i¢i ve il dis1
sanayilerde yaptirilmasi konularinda Belediye Mali Hizmetler Miidiirliigi ile koordineli
olarak calisarak sanayi esnaflarindan teklifler alinmasi, kurum menfaatlerine en uygun
firmanin se¢iminin yapilmas,

1) Makine Tkmal ve Bakim ve Onarim Miidiirliigii yerleskesinde (Atdlye ici ve dis)
kurulmus olan “Kamera Takip Sistemi” ile denetim ve kontrollerinin yapilmasi,

m) Midirliigiin yillikk yatrim planim1  Bagkanlhigin  stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasini saglamak,

n) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigin her tiirli mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore ylritmek, Thale mevzuatma gére gerekli is ve islemleri yapmak,

o) Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleri ile yonetim hesabmin olusturulmasi iglemlerini gerceklestirir.



0) Zimmet, gorevlendirme; alt dosyalarm tutulmasi, bu dosyalara haftalik, aylik, yillik
periyotlar halinde tasit/is makinesine yukarida tasnifi yapilan sekilde raporlamalar yapilmasi,

p) Biriminin ve birim ¢alisanlarmin faaliyet alanlariyla iligkili taraf oldugu davalarla
ilgili olarak yetkili Miidiirliikle igbirligi icerisinde gerekli caligmalarin neticelendirilmesini
saglamak,

r) Diger servislerin caligmalarinin belirli periyotlarla kayit altina alinmasi ve
raporlanmasi, biiro is ve islemlerinde diger servislere destek verilmesi,

s) Belediyenin ara¢ parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin zorunlu mali sorumluluk
trafik sigortalar1 ve koltuk sigortalarmin zamaninda yaptiriimasi hususunda tiim tedbirlerin
alinmasi, sigorta poligelerinin belediyede kullanilan “Belediye Dijital Arsiv Sistemi” nde
kayit altinda tutulmasi,

s)Belediyenin ara¢ parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin fenni muayene, egzost,
emisyon Ol¢iim ve muayenelerinin zamaninda yapilmasmin saglanmasi, muayene tarihlerinin
kayit altina alinmasi ve takip edilmesi,

t) Belediyenin arag¢ parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin Trafik Sube Miidiirligi,
diger kurum ve odalarda tescil, trafikten cekme, hurdaya ayirma vb. islemlerinin yapilmas,

u) Midiirlik biinyesindeki imalat atdlyelerinde imal edilen her tiirlii yar1 mamul,
mamul ile ilgili olarak stok kayitlarinin tutulmasi ayrica hammadde, yar1 mamul ve mamul
diizeyinde tutulmasi,

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

v) Midirlik biinyesinde bulunan akaryakit deposuna akaryakit alinmasi igin ihale
dosyasinin hazirlanmasi, 4734 sayili kanun hiikiimlerine gére Mali Hizmetler Miidiirligii ile
birlikte ihalenin sonuglandirilarak sdzlesmeye baglanmasi, mal alimimnin yapilmasi, mal alimi
icin idare tarafindan kurulacak olan komisyonun olusturulmasi i¢in destek saglanmasi,

y) Belediye biinyesindeki arag, is makinesi ve akaryakit seyyar tasima gereglerine
akaryakit deposundan ilgili birim miidiirli, operator ve soforlere imza karsiliginda akaryakit
ikmali yapilmasi, yapilan ikmallerin belediyenin “Dijital Arsiv Sistemi” nde kayit altina
alinmasi,

z) Miidiirliik biinyesindeki atdlye, depo vb. tesislerde “Is Saghgi ve Giivenligi Yasas1”
ve bu yasanin ikincil mevzuati hitkiimleri uyarinca tiim emniyet ve guvenlik tedbirlerinin
alinmasi, personele bu konuda gereken egitimin verilmesi hususunda ilgili midiirliik ile
koordineli olarak ¢alisiimasi,

aa) Belediyeye ait arag, is 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 oldugu
stiphesi hasil oldugunda, baskanlik makami veya baskan yardimcilig1 onay1 ile kurulacak bir
teknik heyete durumun tespit ettirilmesi, tespit neticesinde kasit, kusur veya ihmalden
kaynakli bir durumun ortaya ¢ikmasi durumunda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli
calisarak “Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine gore riicu miiessesesinin ¢aligtirilmasi,



bb) Kaza yapan ara¢ ve is makineleri ile ilgili olarak resmi prosediirlerin
yiiriitiilmesinin saglanmas,

cc) Y1l i¢inde “Tasmnir Mal Yonetmeligi” hiikiimlerine gore hurdaya ayrilan her tiirlii
demirbas ve makine techizatinin kayitlardan diisiilerek ilgili mevzuat (2886 Sayili Devlet
Ihale Kanunu) dahilinde satis islemlerinin gergeklestirilmesi adma teklifler almak vb. gibi
islemleri tamamlayarak Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli ¢alismak,

Atolye Sefligi Gorevleri
MADDE 11 — (1) Atolye Sefligi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a) Gorevlerde oncelik siralamasi yapmak. Acil yerine getirilmesi gereken isler ve
atolye birimlerinin beraber ¢aligmasi gereken hallerde is boliimii ve organizasyonu saglamak.

b) Atdlye personelinin fiziki, ruhi ve sosyal aksiyonlarimi incelemek, degerlendirmek,
muhtemel olumsuzluklara kars1 tedbir almak, teklifler sunmak.

¢) Emri altindaki personelin gorevlerini tam ve siiresi iginde yapmalar1 i¢cin gerekli
onlemleri almak.

¢) Belediyeye ait arag, is makinesi ve makine ekipmanin her tiirlii arizasini atélye
biinyesinde giderilmesini saglamak. Atdlye imkanlar1 digmna c¢ikan konularda piyasada
yapilmasini saglamak.

d) Arizalar1 6nleyebilmek i¢in periyodik bakimlarmin (sanziman, akii, radyator, motor
v.b gibi) yapilmasimi saglamak.

e) Belediyeye ait arag, is makinesi ve makine ekipmanin 6mriinii uzatabilmek adina her
tirlu tedbiri almak.

f) Odevlerin zamanmda ve mevzuat gereklerine gore yerine getirilmesinden yetkilerin
geregince ve zamaninda kullanilmasindan dogacak maddi, manevi zarar, ziyan ve diger
olumsuz sonuglardan dolay1 amirine karsi sorumludur.

g) Gorev alaniyla ilgili haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlamak,
h) Diger birimlere gerekli arag, gereg, usta ve is¢i destegi saglamak,

1) Kaynakhane islerini yiiriitmek, Belediye sinirlari i¢inde mubhtelif boya islerini
yapmak,

1) Araclarin oto elektrik islerini yapmak, araclarin kaporta islerini yapmak, araclarin
yikama ve yaglama islerini yapmak, iftar ¢adirinin kurulmasi ve sékiimini yapmak.

j) Akaryakit ve madeni yag sarfiyat listesi hazirlamak, Belediyemiz araclarinin ve is
makinalarinin bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak, bu isler i¢cin gerekli mal ve
hizmet alimlarina iligkin ihale dosyalarini hazirlamak kaydini tutmak, alinan yedek parca ve
malzemenin depolanmasi ve dagitimi ve kullanilmasina iligkin tiim islemlerini yiiriitmek
kaydmi1 yapmak, ihale dosyas1 hazirlamak kaydimi yapmak,

k) Yedek parca malzeme alim1 ve evraklarini tanzim etmek ( Thale Onay Belgesi, teklif
mektubu, piyasa arastirma komisyon raporu ek malzeme talep formu ), tasit araclarmi teknik
ve ekonomik kurallara uygun olarak bakim ve onarmmlarin1 yaptirmak, tasit araglarini ¢aligir
durumda bulundurmak icin kesintisiz teknik kontroller yapmak, birimler arasinda koordine ve
isbirligini saglamak, atdlyeler ile biirolarin temizligini saglamak,



1) Diger miidiirliiklerce sahada yapilan insaat calismalarinda kullanilmak iizere imalat1
talep edilen demir dograma islerinin zamaninda ve 6lgiisiinde imal edilerek gerektiginde ve
talep edildiginde montajinin yapilmasinin saglanarak teslim etmek,

m) Belediyemize alinacak ara¢ ve is makinelerinin alimin1 yapmak, teknik sartnameleri
hazirlamak,

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

1-Tescil

2-Fenni Muayene

3-Trafik Sigortasi

4-Periyodik Bakim

5-Tamir/Onarim

6-Madeni Yag

7-Lastik

8-Akaryakit

9-Zimmet gorevlendirme; ait dosyalarin tutulmasi bu dosyalara haftalik aylik yillik
Periyotlar halinde tasit/is makinesine yukarida tasnifi yapilan sekilde raporlamalar
yapilmasi,

0) Kademenin gelistirilmesi ile birlikte il i¢i ve il dis1 sanayi siteleri ile yedek parca
alimi konusu hari¢ bakim konularinda ilisigin kesilmesi ile kademenin kendi kendine
yetebilirliginin saglanmasi i¢in,

0) Usta ve ustabasilarla yedekparca ve malzeme standardini belirleyip Makine
Ikmal ve Bakim Onarim Miidiirii ile isbirligi kurarak malzemelerin alimin1 yaptirip,
atélye imkanlarinca yapilabilecek olanlarin onarimini yaptirmak, atélye imkanlarinca
yaptirilamayacak olanlarin sehrimiz sanayisinde onarimini yaptirmak.

p) Malzeme yedek pargca giris ¢ikis islemlerinin uygun yiriitiilmesini,
malzemelerin zamaninda ve diizenli olarak ara¢ is makinalarinin tamir bakimini
yapacaklara verilmesini saglamak, denetlemek.

r) Belediye birimlerinde ve tesislerde bulunan makine, techizat, otomasyon, kalorifer
ve havalandirma vb tesislerin elektrik ve servis bakim iglerinin takibi, yapilmasi/yaptirilmasi,

s) Corum Belediyesine ait bina ve tesislerde bulunan asansor tesislerinin ilgili
yonetmelik hiikiimleri geregi; ariza, bakim, onarmm, yillik servis islerinin takibi
yapilmast/yaptirilmasi,

s) Spor sahalarinin diizenlenmesi, bakim ve onarimini (Futbol, Basket, voleybol, vb.

sahalarda basket potasi, voleybol direkleri, futbol kalelerinin yapilmasi, soyunma odalarinin
boyanmasi, demir korkuluklarinin yapilmasi v.b.) saglamak,

Yedek Par¢ca Ambar Biriminin Gorevleri
MADDE 12- (1) Yedek Parca Ambar1 Birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a) Makine Ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigii biinyesindeki malzeme depolarinin
periyodik ve yil sonu sayim dékiimlerinin yapilmasi depolarda bulunan mal ve malzemeler ile
ilgili olarak stok kayitlarmnimn tutulmas: midiirliiklerden gelen talep fisleri dogrultusunda depo
cikislarinin yapilmasi, zimmet karsiligi ilgili personele teslim edilmesi, depolama ve stok is
ve islemleri il ilgili olarak Tasmir Kayit Mal Yonetmeligi hiikiimlerinin uygulanmasi,



depolarda bulunan malzemelerin yangin sel baskini islanma bozulma ¢alinma vb. olumsuz
etkenlerden korunmasi i¢in her tiirlii tedbirlerin alinmas,

b) Belediyemiz birimlerinin tasit ve is makinelerinin yedek parga degisimlerini ve
tamiratlarin1 yapmak, Belediyemiz Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Atolyelerinde
tamir bakim ve onarimi teknik teknolojik veya ekipman eksikligi nedenleri ile miimkiin
olmayan ara¢ is makinesi makine teghizat vb. malzemenin tamir bakim ve onarimi hususunda
hizmet alim1 yapilmasi, alinan malzeme ve yedek pargalarin kayit altia alinmasi.

c) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

¢) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

d) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

e) Tiikketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek.

f) Tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, g¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

g) Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

h) Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

1) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

1) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak.

j) Kayitlarin1 tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

k) Ayrica tasmir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan
ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumludurlar.

1) Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari
devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

m)” Tasinr Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gére Makine Ikmal ve Bakim Onarim
Midiirligi’niin - Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkiliginin yapilmasi, ilgili yonetmelik
hiikiimlerine gore yapilmasi gereken tiim is ve iglemlerin yapilmast,

DC")RD.UNCU.BC")LUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon



Hizmet ve Gorevlerin icrasi
MADDE 13 — (1) Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi
asagida gosterilmistir.

Gorevin Kabulu: Miidiirlige gelen evrak zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine
verilir.

Gorevin Planlanmasi: Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiindeki ¢alismalar
Miidiir ve Sefler tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

Gérevin Icrasi: Makine Tkmal ve Bakim Onarim Miidiirkigii tiim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 0zen ve siiratle ilgili mevzuat ve is bu yonetmelik ile belirlenen
ilkeler ¢ergevesinde yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 14 — (1) Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigii dahilinde calisanlar
arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Makine ikmal ve Bakim Onarmm Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim ici
koordinasyon Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirii tarafindan saglanr.

(3) Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigiine gelen tiim yazilar konularma gére
dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

(4) Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve ilgili
birime iletir.

(5) Seflik ve Biirolarda gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca
ulastirir.

(6) Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigii, Valilik ve tim Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigsmalarini, sorumlu personel, servis
sefi ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan Yardimcis1 imzasi ile
yuardtalar,

BESINCI BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

Muaduarlik ici denetim

MADDE 15 — (1) Personel en yakin amirinden baslayarak sirasi ile kisim sefi veya
kistm sorumlu teknik personeli, birim miidiirii, bagli bulunulan baskan yardimcilig1 ve
belediye bagkam tarafindan denetime tabi tutulur. Makine Tkmal ve Bakim Onarim Miidiirii;
Midiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir. Makine Ikmal ve Bakim Onarim Miidiirii, miidiirliikteki
personelin birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusundaki islemleri yfiriitiir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli Hiikiimler
Yodnetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 16 — (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hikiumlerine uyulur.

Yurarluk



MADDE 17 — (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 Sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yurutme

MADDE 18 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir. Seklinde
Meclisce OY BIRLIGIYLE kabul edilmistir.



