YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
MAKINE i"KMAL BAKIM VE ONARIM MI"JDj’JRLI"J(}I”J
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Yenimahalle Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve
Onarim Midiirliigliniin teskilat yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢calisma usul ve esaslarini
belirleyerek hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Yenimahalle Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarmm
Miidiirliigiiniin  hukuki statiisiinli, kadrolar1 ile gorevlerini, calisma usul ve esaslarini, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili1 Belediye Kanunu, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayil
Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik, 24/02/2022 tarih ve 31760 sayilt Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan,

a)  Bagkan : Yenimahalle Belediye Baskanini,

b)  Bagkanlik : Yenimahalle Belediye Baskanligini,

c¢) Baskan Yardimcist1 : Yenimahalle Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢) Belediye : Yenimahalle Belediyesini,

d)  Enclimen : Yenimahalle Belediye Baskanlig1 Enclimenini,

e) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

f) Idari ve Sosyal Isler Sube Sefi : Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriine bagh

olarak; Miidiirliigiin Stratejik Plani, Performans Programini, Analitik Biit¢eyi, personelin 6zliik haklar
ve puantajlarmnin yapilmasindan sorumlu personelini,

g) Isci - Is Kanunu’na tabi daimi iscileri,

g) Meclis : Yenimahalle Belediye Baskanlig1 Meclisini,

h) Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi ¢alisan personeli,

1)  Midiir :Yenimahalle Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiiriint,

1)  Midiire yardimci personel : Yenimahalle Belediyesi Makine ikmal Bakim ve
Onarim Miidiirii’ne yardimc1 olmak tizere gorevlendirilen personeli,

j)  Midirlik ‘Yenimahalle Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarmm
Miidiirligiini,

k)  Sirket is¢isi : Belediye sirketlerinde ¢alisan is¢ileri,



1) Sozlesmeli personel : 5393 sayili Belediye Kanunu kapsaminda, norm kadroya
uygun olarak yillik sézlesme ile ¢alisan personeli,

m) Sube sefi : Hizmet alanina giren konuda, miidiire yardimc1 personele
bagli olarak ilgili birim sorumlusu olarak gorevlendirilen personeli,
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Miidiirliigiin Kurulusu, Personel Yapisi, Teskilat Yapisi ve Baghlik

Miidiirliigiin kurulusu

MADDE 5- (1) Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik esaslarina
uygun olarak kurulmustur.

Personel yapisi
MADDE 6- (1) Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin personel yapisi, norm kadroya
uygun olarak gorevlendirilmis;

a)  Midiir,
b)  Miidiire yardimc1 personel,
c) Sefler,

¢) Servis sorumlulari,
d) Memurlar,

e)  Sozlesmeli personel,
f)  Isciler,

g)  Sirket iscileri
seklindedir.

Teskilat yapis1

MADDE 7- (1) Midiirliik hizmetleri, miidiir ve miidiire yardimc1 personelin idaresinde, asagida
belirtilen teskilat yapis1 icerisindeki seflikler ile bunlara bagli birimler eliyle, gérev paylasimi ve isbirligi
esas alinarak ytriitiiliir.

(2) Miidiirliigiin teskilat yapist;

a ) Satinalma Sefligi

1) Ihale Birimi

2) Kredi ve Avans Birimi

3) Garantili Araglar Birimi

4) Fatura Odeme Birimi

5) Piyasa Fiyat Aragtirma ve Muayene Kabul Komisyon Birimi

b) Atdlye Sefligi

¢ ) Idari ve Sosyal Isler Sefligi

1) Kalite Yonetim Birimi

2) Personel (Ozliik) Birimi

¢ ) Ambar Sefligi

d ) Akaryakit Istasyon Sefligi

seklindedir.



(3) Hizmet gereklerine uygun olarak Miidiirliigiin teskilat yapisi igerisinde olusturulan seflikler,
servisler, birimler vb. alt birimlerin kaldirilmasi, birlestirilmesi veya ihtiya¢ halinde yeni alt birimlerin
kurulmasi Belediye Baskani’nin onayz1 ile olur.

(4) Sefliklerin altinda yer alacak alt caligma birimleri (biiro, servis, atdlye, ambar vb.) ile bu
birimlerin gérev dagilimi, personel gorevlendirmeleri ve is akis siirecleri; hizmetin mahiyeti, donemsel
1s yogunlugu ve personelin mesleki yetkinlikleri dikkate alinarak, Miidiir tarafindan hazirlanacak " Birim
Ic Yonergesi " veya "Gorev Dagilim Cizelgesi" ile belirlenir. Miidiir, hizmetin siirekliligi ve etkinligi
acisindan bu alt yapilanmada idari degisiklik yapmaya yetkilidir.

(5) Midirliigiin teskilatlanmasini gosteren teskilatlanma semasi, bu yonetmeligin ekinde yer
almaktadir.

Baghhk
MADDE 8- (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, Belediye Baskani’na, Belediye
Bagkani’nin yetkilendirdigi Baskan Yardimcisi’na bagli olarak gérevini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Temel Ilkeler, Miidiirliigiin Gorevleri, Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu, Miidiire
Yardimci Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Temel ilkeler

MADDE 9- (1) Miidiirliik hizmetlerinin yiiriitimiinde asagidaki ilkelere uyulur.

a )Yenimahalle Belediyesinin hizmet amaglar1 dogrultusunda Bagkan’in belirleyecegi prensip ve
politika esaslar1 ¢ergevesinde, kurum kiiltiirii, misyonu, vizyonu ve Belediye ile Miidiirliigiin hedefleri
dogrultusunda mevzuata uygun olarak ¢aligmak,

b )Baskanlik Makamina kars1 sorumluluk bilincinde olmak,

¢ )Tiim is ve islemlerin hatasiz, etkin, kaliteli ve zamaninda yapilmasina 6zen gostererek hizmet
kalitesini iyilestirmek,

¢ )Mevcut kaynaklar1 ve zamani en verimli sekilde kullanarak hizmet maliyetlerini diisiirmek ve
tasarruf saglamak,

d )Miidiirliik hizmetlerinden faydalanan (personel ve halkimizin) kuruma ve Miidiirliige olan
giiven duygusunu gelistirmek ve siirekliligini saglamak,

e )Miidiirliigiin is ve islemlerinin yapilmasinda teknolojiyi etkin ve azami seviyede verimli
kullanmak,

f )Gorev alanina giren islerin yillik plan ve programlarin1 yapmak, Stratejik Plan ve Performans
Biit¢esini hazirlamak,

g )Gorev alani ile ilgili Baskanlik Makami tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

g )Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik, giivenilirlik, aciklik ve hesap verebilir olmak,

h )Vatandasa sunulan hizmetlerde ve iligkilerde hosgorii ve esitlik, temel ilkeleri esas almak,

1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik, giivenilirlik, agiklik ve hesap verebilir olmak.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 10- (1) Midiirliigiin uhdesinde bulunan ve kamu hizmetinin siirekliligini temin etmeye
matuf asli vazifeler sunlardir:

a )Tasit ve Is Makinesi Filo Yonetimi, Bakim ve Onarim: Belediyenin miilkiyetinde bulunan her
tirlii tasit, is makinesi, kamyon, kamyonet, otobiis ve sair nakil vasitalarinin periyodik bakimlarmni, agir
bakimlarini, ariza onarimlarinit ve revizyonlarim1 kendi atdlyelerinde ifa etmek; kurum imkanlarmin
yetersiz kaldig1 veya ekonomik olmadig1 hallerde ise 4734 sayili Kanun hiikiimleri dairesinde digaridan
hizmet alim1 yoluyla mezkdr islemlerin ikmalini saglamak,



b) Sabit Makine ve Jeneratdr Y onetimi: Belediyenin muhtelif tesislerinde, parklarinda ve hizmet
binalarinda kullanilan jenerator, kompresor ve benzeri sabit makinelerin ihtiya¢ duydugu akaryakit ve
madeni yag ikmallerini saglamak,

c)Akaryakit ve Yakacak YoOnetimi: Belediye hizmetine 6zgiilenmis tasit ve is makinelerinin ve
dogalgaz imkani bulunmayan hizmet birimlerinin ihtiya¢ duydugu akaryakit (benzin, motorin,
Sivilastirilmis Petrol Gazi) ve yakacak sivi yakitin teknik sartnamelere uygun tedarikini, muhafazasini ve
dagitimin1 gergeklestirmek; Tagit Tanima Sistemi ve otomasyon sistemleri vasitasiyla sarfiyatr anlik
olarak denetleyerek kamu kaynaklarinda tasarrufu temin etmek,

¢)Yasal Yikiimliiliiklerin Takibi: Miidiirlik envanterindeki tiim tasit ve is makinelerinin
Karayollar1 Trafik Kanunu uyarinca zorunlu mali mesuliyet sigortasi, fenni muayene, egzoz emisyon
Olciimii vb. takip etmek; yasal ylkiimliiliikklerin siiresi igerisinde ve cezai miieyyidelere mahal
vermeksizin yerine getirilmesini saglamak,

d)Hurda, Enkaz ve Kohne Islemleri: Ekonomik veya teknik omriinii tamamlamis, onarimi
miimkiin olmayan veya onarim maliyeti ekonomik degerini asan hurda, enkaz ve kéhne durumundaki
tasit, is makinesi ve techizatin tespiti amaciyla teknik komisyonlar teskil etmek; bu materyallerin kayittan
diistilmesi, Makina ve Kimya Endiistrisi Kurumuna devri veya hurdaya ayrilmasi siire¢lerini mevzuata
uygun olarak yiirtitmek,

e)Tasinir Mal Yonetimi: Midirliikk uhdesindeki tasinir mallarin, yedek pargalarin ve sarf
malzemelerinin girig, ¢ikis, kayit, sayim ve devir islemlerini; 5018 sayili Kanun ve Taginir Mal
Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkelerine sadik kalarak ifa etmek ve
yil sonu icmal cetvellerini hazirlamak,

f) Satin Alma ve Ihale: Yiiriirliikteki ilgili mevzuat kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu
her tiirlii mal ve hizmet alimlar1 islerine iligkin teknik sartnameleri hazirlanmak, piyasa fiyat aragtirmasi
yapilarak yaklasik maliyeti tespit etmek ve ihale siireclerini seffaflikla yiiriitmek

g)ls Saghg ve Giivenligi: Yiiriirliikteki ilgili mevzuat uyarinca; atdlye, depo ve ¢alisma
sahalarinda gerekli her tiirlii emniyet tedbirinin almak, risk analizlerini yapmak, personelin kisisel
koruyucu donanim temini ve kullanimini siki bir sekilde denetlemek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii’niin birimin en iist amiri olarak gérev
ve yetkileri;

a )Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi baskan yardimcisinin gozetimi ve denetimi
altinda, yirirliikte mevzuata uygun olarak midiirliiglin; sevk ve idaresini, gerektiginde organize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
tiim diizenlemeleri yapmak,

b )Kurumun amagclarim1 ve genel politikalarii kendi ugras alanlar1 dahilinde bilmek, genel
politikalari uygulanmasint devamli olarak izlemek, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri
bildirmek,

¢ )Midirliik icin, bagskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

¢ )Miidiirliik personelinin gorevlerini en 1yi sekilde yapabilmesi icin gerekli bilgilendirmeleri
yapmak ve uygulamalari kontrol etmek,

d )Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak, bu
planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izleyerek gerektiginde diizeltmeye yonelik tedbirleri
almak, bu ¢alismalara dair aylik ve yillik faaliyet raporlar1 diizenlettirmek

e )Miidiirliglin islerini, en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde sonuglandirmak iizere
planlamak,

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



g )Atolye tesislerindeki makine ve teghizatlarin bakim ve onarimini saglamak, alimi yapilacak
yedek parca ve malzeme standartlarinin tespitini yapmak, alimin1 gergeklestirmek,

g)Midiirligiin yillik faaliyet planint kurumun stratejik hedeflerine goére hazirlamak ve bu
faaliyet plania gore yillik biit¢esini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak,

h )Miidiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere ¢alisma kadrosunu organize etmek,

1 )Miidiirliik personelinin is boliimii esaslar1 dahilinde sorumluluklarini belirlemek,

1)Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak belediye personeline
vekalet vererek gorevlerini taksim etmek,

j)isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtmek, is ve islemlerin buna
uygunlugunu denetlemek,

k )Miidiirliik personelinin liyakat, yetenek ve hizmet gereklerine gore gorev dagilimini yapmak;
sevk ve idaresini saglamak, personelin egitim ihtiyaglari saglamak, disiplin amiri sifatryla personeli
denetlemek, 6diil, taltif veya disiplin islemlerini yiiriitmek,

1 )Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1
ve diger ilgili mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol etmek, diizeltilmesi
gereken hususlar icin 6neri ve teklifleri Baskan/Baskan Yardimcisi goriisiine sunmak,

m )Personelin sorularini kesin olarak cevaplandirmak, gereken kararlari siiratle almak ve
bildirmek,

n )Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve onlarin da kurum
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢caligsmalarini temin etmek,

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

0 )Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagh ¢alisanlara vermek, gerekli
goriildiigiinde Midiirliik is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili bagli bulundugu list makamin onayi ile
astlarina yetki devri yapmak,

p )Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

r )Personel tarafindan kendisine getirilen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglamak ve tiim evraklarmn usuliince iletilmesini saglamak,

s )Bagkan ve baskan yardimcisinin uygun gorecegi, gorevi ilgili her tiirlii talimati mevzuat
cergevesinde yerine getirmek, toplanti, kurul ve komisyonlara katilmak,

s )Midiirliik ilgili her tiirlii i¢/d1s yazismalar1 yapmak, Baskan’a, Enciimen’e, Meclis’e teklifler
sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,

t )Gorev alanina giren konulara iliskin uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme, aragtirma yapmak ve sonuglar1 hakkinda Bagkanlik Makami’na
teklif / bilgi sunmak,

u )Kamu kaynaklarinin kullaniminda israfi 6nlemek amaciyla; enerji, su, kirtasiye, yakit ve
zaman tasarrufu konusunda gerekli tedbirleri almak, Cumhurbaskanlig1 Tasarruf Tedbirleri Genelgelerine
riayet edilmesini saglamak,

i )Miidiirliik bilinyesindeki verilerin giivenligini saglamak, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
politikalarini uygulamak ve personelin bu konudaki farkindaligini artirmak,

v )Ekonomik dmriinii tamamlamis, kullanilamayacak kadar kotii durumda olan araglarin; ilgili
mevzuata uygun sekilde hurda, eskimis, kullanilamaz (HEK) ayrilmasi, alet ve avadanliklarin ise ilgili
mevzuat geregi servis dis1 kalmasi islemleri i¢in geregini yaptirmak,

(2) Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii, yetki ve sorumlulugu dahilindeki hizmetlerin
yiirtitiilmesini saglamakla gorevli olup, gorev ve yetki alaniyla ilgili yiiriirliikteki mevzuatta 6n goriilen
yetkilerini tam olarak kullanmaktan ve gorevini mevzuata uygun bir sekilde eksiksiz yerine getirmekten
Baskanlik Makami’na kars1 sorumludur.



Miidiire yardimeci personelin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Miidiirlik hizmetlerinin yiiriitilmesinde Miidiire yardimci olmak iizere
personel gorevlendirilmesi halinde, gorevlendirilen personelin gorev ve yetkileri;

a )Gorevi geregi kendisine verilen igleri yiirtirliikteki mevzuat esaslarina uygun sekilde yerine
getirmek,

b )Kendine baglanan birimlerin/servislerin is ve islemlerinin, miidiirden alacagi talimat ve
yetkiler ¢ergevesinde ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

¢ )Miidiire gorevlerinde yardimci olmak,

¢ )Sube seflerinin ¢calismalarini diizenlemek,

d )Personelin isbirligi igerisinde ¢aligmalarini saglamak,

e )Yetki devri ile yiiriitiilen gorevleri yiirtitmek,

f )Miidiirliigiin is ve islemlerinin zamaninda ve mevzuata uygun yapilmasi igin gerekli
calismalar1 yapmak ve sefliklerden gelen yazilar paraf ederek Miidiirlilk Makami’na sunmak,

g )Gorevlendirildigi kurul, komisyon, toplant1 ve egitimlere katilmak,

g )Miidiire vekalet ettigi zamanlarda midiiriin gorevlerini yapmak,

h )Miidiir tarafindan verilen gérev alan1 dahilindeki diger gorevleri yapmak,

1 )Kendisine bagl bulunan sube sefliklerinin ve birimlerin islerini denetlemek, is ve islemler
hakkinda miidiirii bilgilendirmek,

1 )Kendisine bagli subelerin ve birimlerin isleyisi ve calismalarmmin denetimi ile mevzuata
uygunlugunun takibini yapmak,

j )Subelerine ve birimlerine ait, mal, malzeme, yakacak ve diger her tiirlii ihtiyaglarinin tespitini
yaptirip tedarikini saglamak,

k )ihale ile yapilmas1 gereken islerin hazirligini yaptirmak ve ihale asamasina getirmek,

1)ihale ile yaptirilan islerin kontroliinii yaparak mevzuata ve duruma uygunlugunu saglamak.

(2) Midiir tarafindan verilen yetki ve sorumlulugu dahilindeki hizmetlerin yiiriitiilmesini
saglamakla gorevli olup, gérevini mevzuata uygun bir sekilde eksiksiz yerine getirmekten Miidiir’e kars1
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Seflikler ve Sefliklere Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Idari ve Sosyal isler Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) idari ve Sosyal Isler Sefligi, Miidiir'’e ve varsa gorevlendirilmis miidiire
yardimci personele bagli olarak caligir.

(2) Seflik; Kalite Yonetim Birimi ve Personel (Ozliik) Birimi’nden olusur.

(3) Idari ve Sosyal Isler Sefligi’nin gérev ve yetkileri;

a )Kalite Yonetim Sistemi ile koordineli ¢aligmak ve kalite yonetimi ile ilgili evraklari
dokiimante etmek,

b )¢ kontrol konusundaki calistaylara katilmak ve gerekli katkilarda bulunmak,.

¢ )Miidiirliiglin calismalarina ait aylik ve yillik faaliyet raporlar1 diizenlemek,

¢ )Miidiirliigliniin yakin, orta ve uzun vadeli stratejik planini yapmak,

d )Stratejik Plana uygun Performans Biit¢eyi hazirlamak ve biitge giderlerini kontrol etmek,

e ) Midiirliigiiniin biit¢esini takip etmek; biit¢e ¢alismalarina katilmak ve bu konuda Miidiirligii
bilgilendirmek,

f )Gerekli durumlarda biitce raporlar1 diizenlemek ve Miidiiriyet Makami’na sunmak,

g )Miidiirliikle ilgili her tiirlii toplanti i¢in gereken hazirliklar1 yapmak ve dokiimante edilmesini
saglamak,

g )l¢ ve dis tetkiklerde Miidiirliigii temsil etmek,



h )Tlim birimlerde resmi yazisma kurallarina uyulmasit hususunda kontroller yapmak,

1 )Miidiirliige gelen ve giden her tiirlii evrakin kaydimi Elektronik Belge YoOnetim Sistemi
tizerinden yapmalk, ilgili birimlere havalesini takip etmek, islemi biten evraklar1 standart dosya planina
gore arsivlemek ve saklama siirelerini yonetmek,

1)Miidiirliigiin konulari ile ilgili mevzuati siirekli takip ederek kendi biinyesinde uygulamasin
saglamak,

j )Belediye Bagkanligindan veya baska kamu kurum / kuruluslardan gelen kitap, brosiir, biilten,
teblig ve yonetmelik gibi benzeri yayinlarin ilgililere dagitilmasini saglamak,

k )Makine ikmal Bakim ve Onarmm Miidiirliigii personelinin 6zliik haklarmi diizenlemek ve
ylriitmek ve personelin her tiir yasal giderleri ile ilgili 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

| )Tasarruf genelgelerinin uygulanip uygulanmadigini kontrol etmek,

m )Midiiriyetin her tiir yasal giderleri ile ilgili 6denmelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

n )Personele gerekli egitimin zamaninda verilmesini ve seminerlere katilmasini saglamak,

o )Midiirlik bilinyesindeki demirbas, temizlik malzemesi, kirtasiye ve bu gibi ihtiyaglari
saglamak, bakim ve onarimlarin1 yaptirmak,

0 )Kalite Yonetim Sisteminin getirdigi esaslarin uygulanmasini denetlemek ve Miidiirliigiin
aylik faaliyet raporlarmi KYS (Kalite Yonetim Sistemi) ile Bilgi Islem Miidiirliigii’ne géndererek aylik
internet biiltenlerinde yaymlanmasini saglamak,

p )Arsiv yonetmeligine uygun olarak dosyalama islemini yiirtitmek ve istatistik cetvellerini
hazirlamak,

r )llgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda personelin is saghg: ve giivenligi egitimlerini, saglik
gozetimlerini ve periyodik muayenelerini takip etmek; is kazasi tutanaklarini yasal siiresi i¢inde ilgili
makamlara bildirmek.

(4)Seflik; verilen yetkilerin kullanimindan, gorevlerin eksiksiz ve siiresinde yerine
getirilmesinden ve yapilan is / islemlerin yiriirliikteki mevzuata uygunlugundan, Midiir’e karsi
sorumludur.

Kalite Yonetim Birimi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14- (1) Kalite Yonetim Sistemi Temsilciligi’ni birimde temsil eden kisi/kisilerden
olusur.

(2) Kalite Yonetim Birimi’nin yetki ve gorevleri;

a)TS ENISO 9001:2015 standartlarina uygun olarak Kalite Y&netim Sistemi’nin uygulanmasini
ve devam ettirilmesi saglamak,

b )Onaylanmis dokiimanlarin yayinini ve kontrollii dagitimini yaparak, orijinal dokiimanlarin
muhafaza edilmesini saglamak,

¢ )Dokiimanlarin revizyon ve iptallerini sistemli bir sekilde yliriiterek, revize edilmis
dokiimanlarin eski revizyonlardan ayri muhafazasini saglamak,

¢ )Diizeltici faaliyet isteklerinde konu ile ilgili bagli oldugu iist makam ile goriiserek Kalite
Y onetim Sistemi Temsilciligi’ne uygunsuzluk tespiti ve diizeltici faaliyet talebinde bulunmak,

d )Birim i¢inde yapilacak i¢ ve dis tetkik ¢aligmalarinda, denetleyenlere refakat ederek istenen
bilgi ve dokiimanlarin tam ve eksiksiz olarak sunulmasini saglamak,

e )Birim i¢inde yeni baslayan personele Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili bilgi ve dokiimanlar
esliginde uyum egitiminin verilmesini saglamak,

f) Yil icerisinde en az bir kez olmak iizere, memnuniyet 6l¢gme ve artirma adina yapilacak olan
anket caligmalarini yiiriitmek ve sonucu dogrultusunda gerekirse Kalite Yonetim Sistemi Temsilciligi’ne
diizeltici faaliyet i¢in talepte bulunmak,

g ) Kalite Yonetim Sistemi Temsilciligi tarafindan istenen, birime ait aylik analiz ve faaliyetlerin
hazirlanarak siiresinde iletilmesini saglamak,



g )Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda birime ait gorev tanimlari, talimatlar, formlar, is akis
semalari, planlari, tablolar, listeleri, sonug tutanaklar1 ve anketleri hazirlayarak gerekli giincellemeleri
yapmak,

h )Birime ait giincel ve dis kaynakli dokiiman takibinin, mevcut takip kaynaklarini kullanarak
giincelligini saglamak ve kayit altina almak,

1)Kalite Yonetim Sistemi Temsilciligi tarafindan kendilerine bildirilen kullanici ad1 ve sifresiyle
bulut sisteminde (NAS) dokiimanlarinin talep edilen zaman diliminde onaylanmis ve giincel halini
paylasmak, bulut sistemi (NAS) kullanici ad1 ve sifresini muhafaza etmek,

i )Belediye Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uyarak etkinlik ve siirekli iyilestirme ilkesi
¢ercevesinde ¢alismalarini siirdiirmek,

(3) Birim sorumlusu olarak gdrevlendirmesi yapilmis personel, isten ayrilmasi veya gorev yeri
degisikliginin s6z konusu oldugu durumlarda mevcuttaki kalite dosyasmi eksiksiz teslim etmekle
sorumludur.

(4) Izinli veya raporlu oldugu durumlarda, birim sorumlusu tarafindan yerine bakmak iizere
secilecek personel yukarida belirtilen gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

Personel (Ozliik) Birimi’nin gorev ve yetkileri

MADDE 15- (1) Personel (Ozliik) Birimi’nin yetki ve gorevleri;

a )Personel giinliik ve yillik izin islemlerini yiirlitmek ve takip etmek,

b )Hak kazanarak isten ayrilmasi halinde, personelin kidem tazminati islemlerini, Mali Hizmetler
Midiirligi ile birlikte yiiriitmek,

¢ )Emekli ikramiyeleri ve makam temsil gorev tazminatlarinin 6denebilmesi i¢cin 6deme emri ve
harcama talimatlarini diizenlemek

¢ ) Aile durum bildirimi, arazi tazminatlar1 puantajini diizenlemek.

Satinalma Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 16- (1) Satinalma Sefligi, Miidiir’e ve varsa gorevlendirilmis miidiire yardimc1
personele bagl olarak calisir.

(2) Seflik; Thale Birimi, Kredi ve Avans Birimi, Garantili Araglar ve Fatura Odeme Birimi,
Piyasa Fiyat Arastirma ve Muayene Kabul Komisyon Birimi’nden olusur.

(3) Satinalma Sefligi’nin gorev ve yetkileri;

a ) Belediyemiz hizmetlerinde ¢alisan arac, is makineleri ile sabit makinelerin yillik maliyetlerini
cikarmak ve bir rapor halinde diizenlemek,

b )Belediyeye ait Midiirlik hizmet araclarinin trafik sigortasi, fenni muayene ve egzoz
muayenelerinin  zamaninda yaptirilmast islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

¢ )Belediyemize ait arag, is makinasi ve sabit makinalarin bakim, onarim malzemelerinin
teminini saglamak,

¢ )ihtiya¢ duyulan yedek parca, bakim malzemesi, akaryakit, egzoz emisyon sivisi, madeni
yaglarin yeterlilik diizeyinin temini i¢in piyasa fiyat arastirmasi yapmak, is ve islemleri takip etmek,
muayene ve kabul islemlerini yapmak.

d )Stok seviyesi azalan malzemelerin takibini yaparak satin alma iglemlerini gergeklestirmek,

e )ilgili mevzuat hiikiimleri geregince temin edilecek olan mal ve hizmet alimlarmmn teknik
sartnamesini hazirlayarak is ve islemlerini yerine getirmek,

f ) Belediyemize ait garantili ara¢ ve is makinelerinin, garanti kapsaminda yetkili servislerce
tamir, bakim, onarim vb. iglemlerinin kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

g )Alimi yapilacak taginirlar i¢in 6denek tanimi, 6deme emri diizenlenmesi, avans ve kredi
evraklarinin hazirlanmasi, onaylarm alinmas: siireglerini takip etmek ve sonuglandirmak,



g )Midiirliigiin genel giderler ile ilgili fatura igslemlerini yiiriitmek ve 6deme emri diizenleyerek
Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondermek,

h ) Mali yazismalari, muhasebe islemlerini ve bunlara ait yazismalari yapmak, muhasebe
islemlerine ait dokiimanlarin Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirilmesini saglamak,

1) Satin alma dosyalarmin takibini yapmak, sirali amir ve ilgili birimlere siire¢ hakkinda bilgi
vermek,

1 )Mal ve hizmet alimi islerinin, yiiriirliikteki mevzuata ve bu mevzuata dayanilarak ¢ikarilan
uygulama yonetmeligi esaslarina gore yaklasik maliyetlerini ve ihale dokiimanlarini hazirlamak,

j )ihalesi yapilmis ve yiiklenicisi belirlenmis islerin sdzlesme, idari ve teknik sartnameye
uygunlugunun denetimini yapmak, hak edislerini hazirlamak / hazirlatmak, muayene ve kabullerini
yapmak / yaptirmak,

k )Ihale ile yapilmas1 gereken islerin hazirligini yaptirmak ve ihale asamasina getirmek, ihale ile
yaptirilan iglerin kontroliinii yapmak, mevzuata ve ihtiyaca uygunlugunu saglamak.

1 )ihale ile yaptirilan islerin sartnamelerini hazirlamak / hazirlatmak ve uygunlugunu kontrol
etmek,

m )Miidiir ve/veya varsa gorevlendirilmis miidiire yardimc1 personel tarafindan verilen diger
benzer gorevleri yapmak.

(4)Seflik; verilen yetkilerin kullanimindan, gorevlerin eksiksiz ve siiresinde yerine
getirilmesinden ve yapilan is / islemlerin yiirtrliikteki mevzuata uygunlugundan, Miidiir’e karsi
sorumludur.

fhale Birimi’nin gorev ve yetkileri

MADDE 17- (1) Yaklasik maliyeti olusturulmus ve Baskanlik ‘OLUR’u alinmis islem
dosyasinin;

a ) 4734 Sayili Kanun’un her yil giincellenen 67 nci maddesinde belirtilen “Esik Degerler ve
Parasal Limitler” bilgileri ve ayn1 Kanun’un 13 iincli maddesinde belirtilen hiikiimlere uygun olarak
ithalenin ilan geklini ve siiresini belirlemek ve sonug olarak ihaleyi ilan etmek,

b ) ihale siirecine yonelik Resmi Gazete’de yayimlanan giincel mevzuat takibini yapmak,

¢ ) Ilan edilen ihaleye katilmak icin yapilan basvurulari takip etmek,

¢ ) Ihale ilanina yahut ihale dokiimanina yapilan itirazlar takip etmek, yasal siireler igerisinde
cevaplanmalarini saglamak,

d ) Ihale i¢in idarece belirlenen ihale komisyonuna, ihale dosyasi igeriginin ve diger gerekli
belgelerin iletilmesini saglamak,

e ) Belirlenen giin ve saatinde, EKAP ( Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) iizerinden
elektronik ihaleyi gerceklestirmek,

f) Ihale komisyonun yaptig1 incelemeleri karar metni haline doniistiirmek,

g ) Thale sonras1 yapilan itirazlar1 degerlendirmek,

g ) Kesinlesen ihale kararini, ihaleye katilanlara EKAP programi iizerinden bildirmek,

h ) Ihale kararinda belirtilen istekli ile ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun sdzlesme yapmak,

1) Thale edilmis isin fiili olarak baslayabilmesi ve kontroliiniin saglanabilmesi i¢in, sdzlesme ve
ilgili belgeleri Miidiiriyet Makami’na teslim etmek.

Kredi ve Avans Birimi’nin gorev ve yetkileri

MADDE 18-(1) Kredi ve Avans Birimi’nin gorev ve yetkileri;

a )Arag ve i makinelerinin bakim ve onarimlarina yapilan harcamalar i¢in ¢ekilen krediler, ihale
hizmet bedeli kredileri, ihale ilan bedeli kredileri, araclarn sigorta giderleri ve Midiirlikk ihtiyaclar
dogrultusunda ¢ekilen kredilerin evraklarini hazirlamak, takibini yaparak ilgili yerlere 6demleri yapmak,

b )Muayene ve egzoz emisyon giderleri ile Miidiirliik ihtiyaclar1 dogrultusunda alinan avans
evraklarini hazirlamak, ¢ekilen avansi ilgili yerlere 6demek,

¢ ) Kredi ve avans kapama islemlerini yapmak.



Garantili Araclar Birimi’nin gorev ve yetkileri

MADDE 19- (1) Garantili Araglar Birimi’nin gérev ve yetkileri;

a)Garanti kapsamindaki ara¢ ve is makinelerinin takibini yapmak,

b)Garanti kapsamindaki ara¢ ve is makinelerini, garantisi bozulmadan gerekli olan bakim-
onarim harcamalarini diizenlemek.

Fatura Odeme Birimi’nin gorev ve yetkileri

MADDE 20- (1) Fatura Odeme Birimi’nin gérev ve yetkileri;

a)Miidirliiglin su, dogalgaz, internet ve telefon faturalarini gecikmeye mahal vermeden 6demeye
hazirlamak,

b)Hazirlanan 6deme evraklarini, bor¢lu olunan yerlere 6denmek iizere Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne iletmek.

Piyasa Fiyat Arastirma ve Muayene Kabul Komisyon Birimi’nin gorev ve yetkileri

MADDE 21- (1) Piyasa Fiyat Arastirma ve Muayene Kabul Komisyon Birimi’nin gérev ve
yetkileri;

a)Piyasadan ihale ve dogrudan temin usulii ile mal ve hizmet satin alinmasimi gerektiren
durumlarda, yapilacak isin yaklasik maliyetinin belirlenebilmesi i¢in piyasadan fiyat arastirmasi yapmak,

b)Yapilacak ise ait sartnamelerin diizenlenmesi ve ihale dosyasinin hazirlanmasi gorevini yerine
getirmek.

Atolyeler Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 22- (1) Atolyeler Sefligi, Miidiir'e ve varsa gorevlendirilmis miidiire yardime1
personele bagl olarak calisir.

(2) Atolyeler Sefligi’nin gorev ve yetkileri;

a ) Arizalarin giderilmesi icin gerekli olan yedek parca ve malzemeleri tespit etmek, malzeme
talep formlarini diizenleyerek Satinalma Sefligi’ne iletmek,

b ) Malzemelerin usuliine gore tiikketimlerini saglamak,

¢ ) Belediyemize ait tiim arag, is makineleri ve sabit makinelerin bakim ve onarimlarini yapmak,

¢ ) Hasara ugrayan kazali arag¢ ve is makinelerinin hasar durumlarimi tespit etmek, gerekli is ve
islemlerini yapmak,

d )Bakim ve onarima gelen ara¢ ve is makinelerine is emri agmak, bakim, onarim, tedarik
hizmetlerinin gelistirilmesi (tesis, ekipman, yedek parca, tezgah- techizat, takim-avadanlik vb.) icin
gerekli her tiir arastirma-gelistirme faaliyetinde bulunmak, atdlyeye gelen tasit ve is makinelerinin
kabuliinii yapmak, ariza tespit formlarini diizenlemek ve isi uygun ustaya yonlendirmek.

e )Miidiirliik imkanlar1 ile yapilamayan is ve islemlerin, dis piyasada yapilacak tamir, bakim ve
onarim islemlerinin yerine getirilebilmesini saglamak,

f )Atolyeler tarafindan gerceklestirilen planli bakim ve ariza bakimlarini takip etmek ve
gerceklestirmek, ariza analizi yaparak ariza 6ncesi planli bakim ve servis istasyonlart ile ariza erken tespit
ve Onleme calismalarini yiiriitmek,

g )Tasit ve is makinelerinin kiglik/yazlik lastik degisimlerini planlamak, antifriz kontrollerini
organize etmek ve saha operasyonlarina lojistik destek saglamak,

&) Kullanic1 hatalariin analizini yaparak ilgili birimler i¢in veri hazirlamak,

h)Atolyedeki birimlerin ihtiyact olan avadanlik ve tertibatin tespitini yaparak, temini igin
Satinalma Sefligi’ne bildirmek,

1 )Tamiri tamamlanan tasit ve is makinelerinin son kontrollerini ve yol testlerini yaparak, tasit
ve ig makinesinin giivenli bir sekilde hizmete sunulmasini onaylamak; yapilan islemlerin tasit ve is
makinesi sicil kartlarina islenmesini saglamak,
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1 ) Atdlye sahasinin tertip ve diizenini saglamak; c¢alisanlarin kisisel koruyucu donanim
kullanimin1 denetlemek, atdlye ekipmanlarinin (liftler, kompresorler vb.) periyodik muayenelerini
yaptirmak,

j ) Miidiir ve/veya varsa gorevlendirilmis miidiire yardimc1 personel tarafindan verilen diger
benzer gorevleri yapmak,

(3)Seflik; wverilen yetkilerin kullanimindan, gorevlerin eksiksiz ve siiresinde yerine
getirilmesinden ve yapilan is / islemlerin yiirtirliikteki mevzuata uygunlugundan, Midiir’e karsi
sorumludur.

AKaryakit Istasyonu Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 23- (1) Akaryakit Istasyonu Sefligi, Miidiir’e ve/veya varsa gorevlendirilmis miidiire
yardimc1 personele bagli olarak calisir.

(2) Akaryakit Sefligi’nin gorev ve yetkileri;

a ) Belediye'ye ait tiim akaryakit is ve islemlerini ytiriitmek,

b ) Belediye birimlerinde kullanilacak akaryakit (mazot, benzin, yag, fuel oil, vb.) ihtiyaclarin
karsilanmasini ve 6demelerini yapilmasini saglamak,

¢ ) Belediyeye ait tasit, is makineleri, jeneratorler ile kiralama yontemi ile hizmet alim1 vb.
araglarin, dogalgaz altyapis1 bulunmayan birimlerin 1sinma amagcli sivi yakit (motorin) ihtiyag¢larini; Tagit
Tanima Sistemi, mobil tankerler veya tasima usulii ile kesintisiz karsilamak; tiim sarfiyatlar1 kayit altina
almak ve raporlamak.

¢ ) Akaryakit dolum isiyle gorevlendirilen personele diizenli periyodik egitimler aldirmak,

d ) Talimatlarin uygulanmasina dikkat etmek.

(3)Seflik; wverilen yetkilerin kullanimindan, gorevlerin eksiksiz ve siiresinde yerine
getirilmesinden ve yapilan is / islemlerin yiirlirliikteki mevzuata uygunlugundan, Miidiir’e karsi
sorumludur.

Ambar Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 24- (1) Seflik, Miidiir’e ve/veya varsa gorevlendirilmis miidiire yardimci personele
bagli olarak calisir.

(2) Ambar Sefligi’nin gorev ve yetkileri;

a ) Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii mal ve
hizmet alimlariin yiiriirliikte olan kanun ve yonetmelikler dogrultusunda kontrol ve denetimi ile
muayene ve kabul islemlerini yapmak, taginir islem fislerini diizenlemek,

b )Demirbag kayitlarin1 tutmak, tim demirbaglar titizlikle korumak ve demirbasa kayitl
esyalarin yilsonu denetimini sayimini yaparak yillik mizanlarini ¢ikartmak,

¢ )Midiirliigiin malzeme deposunun idaresini tasinir kayit ve kontrol yetkisi verilmis veri
hazirlama kontrol igletmeni vasitasi ile saglamak,

¢ ) Yedek parca, madeni yag, lastik, akii ve sarf malzemelerinin ambara girisini (muayene kabul),
depo stoklarini, kritik stok seviyesini vb. istatistikleri, kayitlari, malzeme giris-¢ikislarin takibini, is ve
islemlerini yaptirmak,

d )Ilgili mevzuat1 uyarinca tasinir kayit ve kontrol yetkisi verilmis veri hazirlama kontrol
isletmeni marifetiyle; malzemelerin giris-¢ikis kayitlarin1 tutmak, zimmet islemlerini yapmak, hurdaya
ayrilan malzemelerin diistimiinii gerceklestirmek ve yilsonu sayimini yapmak,

e ) Miidiir ve/veya varsa gorevlendirilmis miidiire yardimc1 personel tarafindan verilen diger
benzer gorevleri yapmak.

(3) Miidiirliik malzeme deposunun idaresi, taginir kayit ve kontrol yetkisi verilmis veri hazirlama
kontrol isletmeni vasitasi ile yerine getirilmekle birlikte;

a ) Tasinir kayit yetkisi verilmis veri hazirlama kayit isletmeninin gorevleri;
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1) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2)Alinan malzemelerin muhteviyatina goére demirbas ise; olusturulan demirbas ve sicil
numaralarma gore zimmetlemek, zimmet takibini yapilmak, tiiketime yonelik malzeme ise bunlari
muhafaza etmek ve kullanilacak birimlere Varlik Islem Fisi diizenleyip ¢ikisinin yapilmasini saglamak,

3) Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

4) Ekonomik omriinii tamamlamis, hurdaya ayrilmis veya satiginin demirbaslarin olusturulan
komisyonca kayittan diisiilmesi islemlerini yapmak,

5) Birimler aras1 gelen veya giden demirbas ve/veya tiikketime yonelik malzemeler ile ilgili giris
ve ¢ikis islemlerine dair varlik iglem fisi diizenleyip Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirmek,

6) Yapilan biitiin demirbas ve/veya tiilketime yonelik malzeme giris ve ¢ikis islemlerini Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek.

b ) Tasmir kontrol yetkisi verilmis veri hazirlama kontrol igletmeninin gorevleri;

1) Tasmur kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

2) Harcama birimi taginir mal yonetim hesabi cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

3) Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

4) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

5) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

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

7) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

(4) Tasinir kayit ve kontrol yetkisi verilen veri hazirlama kontrol isletmeni, sorumluluklarinda
bulunan ambarlarda kasit, kusur, ithmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin dogrulugundan, harcama yetkilisine
kars1 birlikte sorumludur.

(5)Tasinir kayit ve kontrol yetkisi verilen veri hazirlama kontrol isletmeni sorumluluklarinda
bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

(6)Seflik; wverilen yetkilerin kullanimindan, gorevlerin eksiksiz ve siiresinde yerine
getirilmesinden ve yapilan is / islemlerin yiirtrliikteki mevzuata uygunlugundan, Miidiir’e karsi
sorumludur.

BESINCi BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Memur ve sozlesmeli personelin gorevleri

MADDE 25- (1) 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi memur ve 5393 sayili Belediye
Kanunu kapsaminda, norm kadroya uygun olarak yillik so6zlesme ile ¢alisan sdzlesmeli personel, gorev
alanlarina iliskin idari is ve islemler ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
kapsamindaki is ve islemleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmekle sorumludur.

Teknik personelin gorevleri

MADDE 26- (1) Midirlik emrinde gorev yapan teknik personelin (miihendis, tekniker,
teknisyen, vb.) gorev, yetki ve sorumluluklari;
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a)Baskanlik Makaminca onay verilen, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsamindaki ihaleleri
yapmak ve bunlarla ilgili evraklar1 diizenlemek,

b)Her tiirli alim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarini hazirlamak, yaklasik maliyetini
hesaplamak, teknik sartnamelerini tanzim etmek ve ihale komisyonlarmma katilarak ihaleleri
sonuclandirmak,

c)Bagkanlik makaminca tevdi edilen teknik hizmetleri mevzuat hiikiimlerine goére yerine
getirmek,

¢)Miidiirliik makaminca verilecek diger tiim gorevleri mevzuat hiikiimlerine gore yerine
getirmek.

Isci personelin gorevleri

MADDE 27- (1) Midiirliik emrinde gorevli is¢i personel ve/veya ihale yoluyla istihdam edilen
isci statiisiindeki personel; Toplu Is Sozlesmesi ve statiilerine uygun olarak diger islerde de
gorevlendirilebilir.

(2)Amirleri tarafindan verilen gorevleri ve uyarilar1 dikkate alarak ve uygulamakla
sorumludurlar.

ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

Gorevlerin planlanmasi

MADDE 28-(1) Midiirliik biinyesinde yapilmasi1 muhtemel tiim hizmetler; ihtiyac, talep ve
oneriler dikkate alinarak, stratejik plan ile belirlenir.

(2) Planlanan islerin uygulanmasi i¢in birim igerisinden yeteri kadar personel gorevlendirilerek
sorumlular belirlenir. Belirlenen sorumlular yillik ¢aligma programlarini hazirlar.

(3)Belirlenen gorevlerin zamaninda gergeklestirilmesi saglanarak, Kalite Y 6netimi Sistemi ve i¢
kontrol sistemi dogrultusunda gerekli bildirimler yapilir.

Gorevin yiiritiillmesi

MADDE 29- (1) Miidiirliik gorevi, ytirtirliikkteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Bagkanlik
Makami1’nin onayi ile atama, vekaleten veya gorevlendirme usulii ile yiiriitiiliir. Miidiire yardimct olmak
tizere; Miidiir’iin teklifi ve Bagkanlik Makami’nin onay1 ile Miidiir’e yardimc1 olmak {izere yeterli sayida
personel gérevlendirilir. S6z konusu personelin sorumlu oldugu seflikler ve birimler Miidiirliik I¢
Yonergesi ile tek tek belirtilir. Miidiir’lin izin, saglik, gorev, vb. nedenlerle goérevinden ayr1 kaldigr siire
icerisinde yerine Bagkanlik Makami’nin onay1 ile gérevlendirme yapilir.

(2)Miidiirliik hizmetlerinin kisilere baglh kalinmadan mevzuata uygun yazili kurallara gore
yiiriitiilmesi esastir.

(3)Miidiirliik emrinde ¢alisan tiim personel yaptiklari ve sorumlu olduklar1 islerden
gerceklestirme gorevlisi olarak, amirlerine ve diger yetkililere, ilgili kamu kurum ve kuruluslarina karsi
sorumludur.

(4)Midiirlik personeli, denetim ve gizlilik getiren faaliyetlerini gizli tutarlar, yetkili ve
ilgililerden baskasina agiklama yapamaz ve bilgi veremezler. Hizmet yiiriitilmesinde etik ilke kurallarina
aykir1 hareket edemezler.

(5)Herhangi bir sebeple gorevinden veya miidiirliikten ayrilan personel, korumak ve saklamakla
gorevli oldugu evrak, dosya ve malzemeyi yetkililere teslim etmek zorundadir.

(6)Degisen mevzuat hiikiimleri dikkate alinarak, Baskanlik Makami’nin onaylari ile ihtiyag
duyulmas1 halinde, Miidiirliigiin teskilat semasina is akisini kolaylastirmak, zaman tasarrufu, is kaybini
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onlemek, calisma performansinmi artiracak ilave seflik veya alt servisler kurulabilir veya ek gorevler
tanzim edilebilir.

Denetim ve i¢c kontrol

MADDE 30- (1) Miidiirliiglin yapmis oldugu tiim is ve islemler her zaman denetime hazir olacak
sekilde yiirttiiliir. Baskanlik Makami ve Miidiir tarafindan, ayrica teftis ve denetimle goérevlendirilen
kisilerce de her zaman denetim yapilabilir. Teftis ve denetimlerde, personel denetimcilere yardimci
olmakla gorevlidir.

Is birligi ve koordinasyon
MADDE 31- (1)Midiirliik personeli gerek birim i¢i gerekse Baskanligin tiim birimleri ile tam
bir uyum i¢inde ve is birligi i¢erisinde iletisim ve koordinasyonu saglayarak ¢alismakla yiikiimliidiir.

Yiirirlikten kaldirilan mevzuat

MADDE 32- (1) Yenimahalle Belediye Meclisi’nin 04.11.2015 giin ve 685 sayili kararlari ile
kabul edilen ve halihazirda yiiriirliikte bulunan, “Makine ITkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Yonetmeligi
” yiiriirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 33- (1) Bu yonetmelik belediye meclisinin onay1 ve yayimladig: tarihten itibaren
yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 34- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini yiiriitmeye Yenimahalle Belediye Bagkani
yetkilidir.
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