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BiRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baglilik
BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amagc: Bu ydnetmelik, Bandirma Belediyesi Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirligi’niin

gorev

ve galisma esaslarini belirler.

2.Kapsam: Bu Yoénetmelik, Makine, ikmal, Bakim ve Onarm Midirliigiinin goérevlerini,
Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Mudurii ve Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Midiirliigii birim
personeli ve diger yardimci personelin calisma usul ve esaslari hak ve sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yoénetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Mudurlugiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5216 sayili Buyuksehir Belediyesi Kanunu

5393 sayili Belediye Kanunu

237 Sayih Tasit Kanunu

Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
4734 sayill Kamu ihale Kanunu

4735 sayill kamu ihale s6zlesmeler kanunu

4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu ve ekleri

2918 sayili Karayollari Trafik Kanunu ve ekleri

5.Genel Tanimlar: Bu Yénetmeligin uygulanmasinda

1) Biiyiiksehir: Balikesir Blyuk Sehir Belediyesini,
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
MUDURLUK ADI: Makine ikmal MUDURLUG UN BAGLI BELEDIYE BASKANININ ADI 05.10.2021 tarihli 134 nolu
Bakim ve Onarim Md OLDUGU BASKAN SOYADI: Av. Tolga TOSUN Bandirma Belediye Meclisi
MUDUR ADI SOYADI: Ahmet YARDIMCISI ADI SOYADI: Karari ile onaylanmistir.
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3)
4)
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6)
7
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Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,

Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Encimen: Bandirma Belediyesi Encumenini

Miidur: Bandirma Belediyesi Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Muduriini,

Birim: Bandirma Belediyesi Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Mudurliginde gorevli
birim sorumlusu, birim personeli, diger c¢alisan yardimci ve destek hizmetleri
personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tanimlar: Bu Yénetmeligin uygulanmasinda

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Trafik Tescil: Araclarin trafige ¢cikabilmeleri igin gerekli olan belgeye arag tescil belgesi
denir. Ara¢ sahipleri kendilerinden istenilen belgeleri trafik tescil subelerine teslim
ederek plakanin ¢ikartiimasi ve belgelerin onaylanmasinin ardindan araclarini trafige
cikartabilirler.

Fenni Muayene: Fenni muayene, trafikte bulunan batin araglarin, diger sirtct ve
araclar icin tehlike olusturmamasi amaciyla yapilan kontrollerdir. Bu kontroller diizenli
olarak yapilmaktadir. Yeni yasalarla beraber, tim araclar yihn belli zamanlarinda
muayene olmak zorundadir.

Trafik Sigortasi: Karayollari motorlu araglar zorunlu mali sorumluluk sigortasi ya da
kisaca trafik sigortasi, otomobil, kamyon, motosiklet ve diger karayolu tasitlar igin
sigortadir. Trafik sigortasinin amaci herhangi bir kaza durumunda "karsi tarafin” malina
veya canina verilen hasari -kabahat oranina bagl olarak- kismen veya tamamen
karsilar.

Egzoz Emisyon Ol¢cumi: Trafikte seyir halinde olan araglarin egzozlarindan gikan
gazlarin neden oldugu hava kirliliginin 6ntine gegcmek ve zararl etkilerin cevreye zarar
vermemesi i¢in yapilan dl¢gimlere Egzoz Gazi Muayenesi (Emisyon testi) adi verilir.
Delinat6r: Delinatorler, trafigin yogun oldugu yollarda, suriculeri uyarmak amacli, serit
ayirici, yoénlendirici ve serit dlzenleyici olarak kullanilir. Delinatérler esnek yapisi
sayesinde darbelere ve hava kosullarina karsi dayaniklidir. Gece gorusunu arttirmak
icin delinatorler, reflektif malzeme ile kaphdir.

Reflij: tasitlarin yogun oldugu vyollarda, yayalarin karsidan karsiya iki asamada
gecebilmeleri icin, yolun ortasinda ve yola kosut olarak dizenlenmis dar kaldirimdir.

iKiNCi BOLUM
Kurulus ve Baghlik

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:

Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Mudiirligi, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1) Yazi igleri Birimi

2) Arag Bakim, Onarim, ikmal ve Sevk Birimi
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
MUDURLUK ADI: Makine ikmal MUDURLUG UN BAGLI BELEDIYE BASKANININ ADI 05.10.2021 tarihli 134 nolu
Bakim ve Onarim Md OLDUGU BASKAN SOYADI: Av. Tolga TOSUN Bandirma Belediye Meclisi
MUDUR ADI SOYADI: Ahmet YARDIMCISI ADI SOYADI: Karari ile onaylanmistir.
BELLI Metin OK




BANDIRMA
BELEDIYESI SAYFA [3]

3) Ulasim Hizmetleri Birimi (Ara¢ sevk ve takip garaj amirligi)
4) Bina ve Tesis Bakim Onarim Birimi

Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Mudiirligu, personel yapisi agadidaki gibidir:

1) Madar

2) Birim Sorumlusu

3) Memurlar

4) isciler

5) Belediye Sirketi Personeli

8.Baghlik:

1) Makine, Ikmal, Bakim ve Onarm Mudurii, organizasyon yapisinda Bagskan
Yardimcisr’na baghdir.

2) Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Midiir(i; yirirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun
ve yobnetmelikler ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen ddevler ve
sorumluluklar ile kendisine verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak yapiimasindan
Baskan’a ve Baskan Yardimcisina kargi sorumludur.

3) Makine, ikmal, Bakim ve Onarm Mudirligiine bagli Birim Sorumlulari; kendisine
verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Muidire karsi
sorumludur.

4) Diger personel; Mudurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle ylukimld, ilgili Birim Sorumlusuna ve
Mudtre karsi sorumludur.

IKINCI KISIM
Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Midiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,

Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Midiirliigi'ne Bagh Birimlerin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklan

BiRINCi BOLUM
9. Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidirligi’nin ve Midarlige bagh birimlerin gérev, yetki ve
sorumluluklari asagidaki gibidir:

1) Belediye hizmetlerinde ihtiyag duyulan her turll arag, is makinesi ve ekipmani tespit ve
temin ederek Ara¢ Makine Parkini alt yapi ve Ust yapi faaliyetleri igin daima guclu ve
hazir tutmak,

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
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2) Mudurlik uhdesinde bulunan her turl arag, is makinesi ve ekipmanin, etkin ve verimli
calistirilmasini gbzeterek; diger birimlerden, kamu kurum ve kuruluglarindan ve/veya
vatandaglardan gelen taleplere gére sevk ve idaresini saglamak.

3) Malzeme ve igglcl kullanimindaki dengeyi saglamak, hatali kullanimi ©nleyici
calismalar yapmak,

4) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralik ara¢ ve is makinelerinin kullandigi
akaryakit ve madeni yagin temini, kontrold, kabul ve dagitimini yapmak.

5) Araclann sicil dosyalarini tutarak; ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzoz ve
fenni muayeneleri gibi trafik mevzuatindan kaynakl is ve islemleri takip etmek ve
bunlara iliskin belge ve dokiimanlari muhafaza etmek.

6) Belediyeye ait her ara¢ ve her bir is makinesi i¢in dosya sistemi olusturulmak bu
dosyalarda arag¢ / is makinesine iligkin; Tescil, Fenni Muayene, Trafik Sigortasi,
Periyodik Bakim, Tamir / Onarim, Madeni Yag, Lastik, Akaryakit, Zimmet ve
gorevlendirmelere ait verileri tutmak, bu dosyalara haftalik, aylik, yillik periyotlar
halinde tasit/is makinesine yukarida tasnifi yapilan sekilde raporlamalar yapmak,

7) Arag, is makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin, tespiti, bakim ve onariminin yani
sira koruyucu ve onleyici periyodik kontrollerini yapmak.

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

9) Maliyet analizleri verilerine dayanarak ekonomik émriini doldurmus araglari, 237 Sayili
Tasit Kanununa gére, demirbas ve trafik kayitlarindan dusullerek hurda satis islemlerini
gercgeklestirmek,

10) Belediye ara¢ ve makine parkindaki araclar icin tasarruf tedbirlerini belilemek ve
Belediye blinyesinde yayginlastirmak,

11) Belediyenin diger muddurltkleri tarafindan kullanilan ve tamir, bakim ve onarimi talep
edilen makine, techizat ve demirbasin bakim ve onarimlarinin yapilarak ilgili birime
teslim etmek,

12) Belediyenin arag¢ parkinda bulunan tasit ve is makinelerinin fenni muayene ve egzoz
emisyon Olcim ve muayenelerinin zamaninda yapilmasini saglamak, muayene
tarihlerini kayit altina almak,

13) Belediye kademesinde tamir, bakim ve onarimi teknik, teknolojik veya ekipman
eksikligi nedenleri ile mumkin olmayan arag, is makinesi, makine, techizat vb.
malzemenin tamir, bakim ve onarimi hususunda hizmet alimi yapmak,

14) Belediyenin arag parkinda bulunan tim arag, is makinasi vb. gibi tagitlar icin ekonomik
omrunu tamamlamis araglar yerine arag parki yenileme galismalarini yaratmek, yeni
filo kurulmasi ihtiyaci olusmasi durumunda teknik servis, yedek pargaya erisimde
kolaylk, yedek parca ve hizmet alimlarindaki ucuzluk, araglarda dayaniklilik, ise gore
arag sec¢iminin yapilmasi vb. konularda da genis ¢apli arastirmalar yaparak idareyi
yonlendirmek,

15)Kaza yapan arag ve is makineleri ile ilgili olarak resmi prosedirlerin yuruttlmesini
saglamak,

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

ONAY

MUDURLUK ADI: Makine ikmal
Bakim ve Onarim Md

MUDUR ADI SOYADI: Ahmet
BELLI

MUDURLUGUN BAGLI
OLDUGU BASKAN
YARDIMCISI ADI SOYADI:
Metin OK

BELEDIYE BASKANININ ADI
SOYADI: Av. Tolga TOSUN
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16) Belediyenin makine parkinin yetersiz olmasi ve diger birimlerden talep gelmesi
durumunda arac ve is makinesi kiralanmasi amaci ile midurlik bitgesine konulan
O0denegdi kullanmak,

17) Belediyeye ait tasit, is makinesi, makine ve techizatin bakim, onarim ve tamirati
esnasinda kullanicilarinin kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir
etkenin var oldugu suphesi hasil oldugunda, bagkanlik makami veya baskan
yardimcihdi onayi ile kurulacak bir teknik heyete durumun tespit ettiriimesi, tespit
neticesinde kasit, kusur veya ihmalden kaynakli bir durumun ortaya c¢ikmasi
durumunda Mali Hizmetler Mudarlaga ile koordineli ¢alisarak “Kamu Zararlarinin
Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gére riicu
miessesini ¢alistirmak

18) Diger birimlerce kullanilan tasit ve is makinelerinin yedek pargca degisimlerini ve
tamiratlarini yaparak bu iglemleri kayit altina almak,

19) Belediye buinyesindeki tim mudurltklerden gelen arag taleplerini karsilamak amaci ile
araclarin gérevlendirilmesini ve gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak,

20) Belediye hizmetlerinin aksamamasi igin gerekli durumlarda hizmet araclarinin
kiralanmasini saglamak ve kiralanan araclarin puantajlarinin kontrolinin ve hak
edislerinin hesaplanmasini saglamak,

21) Vatandasin trafik ile ilgili konularda bilgilenmesini saglamak,

10. Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin Yénetsel Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1) Belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programi hazirlama ve gbzden gecgirme
calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programinin Mudurlik
icerisinde yayilim g¢alismalarini yarttmek,

2) Her turll faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarina uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam
ettiriimesini saglamak.

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Muduarlaga ile ilgili performans
gostergeleri ve bunlara ait hedeflerin gerceklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlari ve STK'lar gibi kendi slire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

6) Calisanlarinin  memnuniyet ve baghhgini
calisanlarini motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarini yenilikgi galigmalar igin cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagh calisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yénde galismalar
yapmak, yapilmasini saglamak,

9) Bagli calisanlarinin, insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi tarafindan yapilan
egitimlere katilimini saglamak

arttiracak calismalarda bulunmak,

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

ONAY
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10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yayinlan izlemek, arastirmalar yapmak,
kiyaslama ve teknik gezi galismalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi
Mudurligianidn slreg ve projelerinin gelisimi icin kullanmak,

11) MUdurlik sureglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarinin
hedeflerle uyumunu saglamak, streclerini strekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masasi olmak Uzere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan
gelen geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, éneri ve sikayetlerinin
en kisa zamanda ¢d6zime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢alismalari kapsaminda Mudurligunin batgesini hazirlamak,
butcesini etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, butceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tarli makine, arag, gereg¢, bina, yaziim gibi altyapi
unsurlarini etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Madurlik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi
ve argivlenmesi ile ilgili galismalarin yuratilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tum isleri ve c¢alisanlari denetlemek, astlarinin arasinda ve
g6revinin gerektirdigi butin Mudurltklerle gerekli koordinasyonu kurmak.

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, ginin degisen kosullarina gére
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yurGtilmesiicin
gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Muadurlik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi
islem Midirligi'ne iletmek.

19) MUdurligin fonksiyonlarinin yiratilmesinde ihtiya¢g duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi icin Baskanlik Makamina dnerilerde bulunma yetkisi,

20) Makine ikmal ve Bakim Onarim Midiirligiinde gérevli personelin faaliyet alanindaki
konularla ilgili sireli ve ani denetlemeler yapma ve rastlayacadi aksakliklari giderme
yetkisi,

21) Makine Ikmal ve Bakim Onarim Mudirligiinde gérev yapan personele 6dil ve
takdirname verilmesi, yer degistirme vb. personel islemleri i¢in bagh bulundugu Bagkan
Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina énerilerde bulunma yetkisi,

22) Sorumlusu oldugu tim personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit yetkisi,

23) Makine ikmal ve Bakim Onarim muidurligiindeki tiim personelin faaliyet alanina giren
konularla ilgili olarak islevleri itibari ile gérev dagilimi yapma yetkisi,

24) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
surecini baslatmaya,

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

26) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluglarina ve
gerektiginde gercek ve tuzel kisilere kargi Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla,
sahsen yada evrak Uzerindeki imzasiyla temsil etmeye,

27)) ihale vyetkilisi olarak; birimde yapilacak ihaleler icin gerceklestirme gérevlileri ile
komisyon uyelerini belirlemek. Diger birimlerden gelen 4734 sayili kanun kapsaminda

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

ONAY
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tanimlanan ihale komisyon Uyeligi taleplerini karsilamak, ihale sirecini mevzuatina
uygun olarak takip edip sonuglandirmak.

28) Birimi ilgilendiren konularla ilgili dava surecleriyle ilgili olarak Belediye Bagkanina ve
bagh bulunulan Baskan Yardimcisrna gerekli bilgi akisini zamaninda ve dogru bir
sekilde yapmak,

11. Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

1) Muadir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Mudur gecici sebeplerle gbrevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Mudurliginin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

iKiNCi BOLUM

Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

12.1. Yaz igleri Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Muadar ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak iglerini yapmak,

2) Mudurlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge
YoOnetim Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele
havale olmak Gzere zamaninda mudure sunmak ve mudur tarafindan havale edilen bu
evraklari personele en kisa sire igerisinde iletmek,

3) Gelen-giden vyazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama islemlerini yuritmek,

4) Gelen tim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Mudurlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
muadurlikge gerekli gorulecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini
saglamak ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalari ytritmek,

6) Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan mudurlik personelinin, zimmetinde bulunan
evrak, dosya ve demirbaglarini tespit etmek, devir teslim tutanagi duzenleyerek
mudurle birlikte teslim almak,

7) Mudurlagan ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyacglarini belirleyerek gerekli
talebi yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim
etmek,

8) Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

12.2. Ara¢ Bakim, Onarim, ikmal ve Sevk Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Tum bakim ve onarim faaliyetleri igin ilgili atdlyelere is emri agmak, gerceklestiriimesini
takip etmek,

2) Bakim-onarim faaliyetlerinde gerek duyulan yedek parga, sarf malzeme ya da hizmetler
icin satin alma talebinde bulunmak,

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
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3) Satin alinan yedek parca ve sarf malzemelerini teslim alarak, ilgili stok alanlarinda
uygun sartlarda dizenli bir sekilde depolanmasini ve ilgili hizmetlerde kullaniimasini
saglamak,

4) Belediyemize ait aracglarin hizmet alimi yontemiyle disaridan alinan bakim-onarim
hizmetlerini yaptirmak ve sézlesme sartlarina uygunlugunu kontrol etmek,

5) Atolyedeki makine, techizat ve aletlerin bakimlarinin yapilarak verimli bir sekilde
kullaniimasini saglamak, herhangi bir ariza meydana gelmesi durumunda arizanin
giderilmesini saglamak,

6) Bakim-onarim sirasinda kullanilan ve disaridan temin edilen yedek parca ya da isgilik
hizmetlerine ait ve tamamlanan bakim-onarim faaliyetlerine ait is emri bilgilerinin
kaydedilmesini saglamak,

7) Belediyemize ait arag ve is makinelerinin protokol esaslarina gére periyodik bakim ve
onarimlarinin yapilmasini saglamak,

8) Atdlyeye alimi yapilacak atdlye ekipmanlari, techizatlari ve ikmal islemleri icin teknik
sartname hazirlamak,

9) Arag ve is makinelerinin bakim-onarim iglemlerine iliskin maliyet raporlarini ve
istatistikleri ddnemsel olarak belirlemek,

10) Is makineleri, kompresérler, liftler ve arag Ustii ekipmanlarinin yillik periyodik muayene
ve kontrolini Makine Miihendisleri odasina yaptirarak uygun olmasi halinde Periyodik
Muayene Etiketinin alinmasini saglamak. Alinan Periyodik Muayene Etiketinin sahsi
dosyasinda 1 (bir) yil boyunca muhafaza etmek,

11) Akaryakit ikmal Gérevlisinin sorumlulugunda olan ikmal hareketini (sabah-aksam
sayac degerleri, akaryakit stok miktari vb..) takip ve kontrol etmek, Akaryakit ikmal
istasyonunun kontroliiniin, temizliginin, giivenliginin saglanmasini temin etmek,

12) Akaryakit ikmal Kartr’'ni referans alarak stoklari takip etmek ve sarfiyata iliskin bilgileri
bilgisayar ortaminda hazirlanan tablolara islemek,

13) Yilda bir kez akaryakit sarfiyati ile ilgili istatistikleri olusturmak,

14) Midurlik tarafindan hazirlanan bakim plani gergevesinde tim tasit, is makinesive
ekipmanlarin periyodik bakimlarinin ilgili atélye sorumlularinca talimatlara uygun olarak
yapilmasini ekiplerin gérevlendirmesini, bakimlarin gerceklesmesini takip ve koordine
etmek,

15) Belediyemize ait tim tasit, is makinesi ve ekipmanlarda meydana gelen arizalar icin
ekip gorevlendirmesini ve arizanin giderilmesini saglamak,

16) Tim tasit ve is makinelerinin akaryakit ile madeni yag ihtiyaclarinin karsilanmasi igin
gereken ikmal faaliyetlerinin gerceklestiriimesini saglamak,

17) Ekonomik émrini tamamlamis ara¢c ve is makinelerinin tespitlerinin yapilarak
Encimene sunulmasi ve alinan Enclimen karari sonrasinda 237 sayili Tasit
Kanununun 13.maddesine gore tesekkul edilecek komisyonunun olusturulmasi, arag
ve is makinelerinin muayene ve kontrolinin yapiimasinin saglamak,

18) Araglarin trafik islemlerinin yapmak, ilgili evraklarin tasinir iglemleri igin Destek
Hizmetleri MUdurlGgd’ ne bildirmek,
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19) Belediye bunyesindeki tim birimlerden gelen arag taleplerini kargilamak amaci ile
araclarin gorevlendiriimesi, gorevli gittikleri yerlerin takibinin yapilmasi ve gerekli
kayitlarin tutulmasini saglamak,

20) Arac takip sistemi ile gérevli araglarin takibini yapmak, gelen talepler dogrultusunda
raporlari dizenlemek ve sunmak,

21) Mudurliklerden ve vatandaslardan gelen talepler dogrultusunda araglarin ve soférlerin
sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak,

22) Belediyeye ait tum araclarin ve is makinelerinin trafik sigortasi, tehlikeli madde mali
sorumluluk sigortasi, fenni muayene ve egzoz testlerini yaptirmak, konu ile ilgili kayitlari
sicil dosyalarinda saklamak,

23) Belediyemize ait tim resmi arag ve is makinelerinin trafik kazalariyla ilgili islemlerini
yurutmek ve takibini yapmak,

24) Gorevlendirilen araglara ait ¢galisma slreleri ve goérev sirasinda aldiklari mesafeler ile
ilgili kayitlarin (Haftalik Arag Takip Formlari, Hak edis Puantajlar vs.) dizenli bir sekilde
tutulmasini saglayarak bu bilgileri Mudurlige iletmek,

25) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en o6onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandiriimasini,  kontrol sireclerinin  degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
suregler ile ydonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere diisurilmesi igin aksiyon
planlarinin gelistiriimesini saglamak

26) Belediyeye ait tasit, is makinesi, makine, techizatin bakim, onarim ve tamirati
esnasinda kullanicilarinin kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir
etkenin var oldugu suphesi hasil oldujunda, baskanlik makami veya baskan
yardimcilidi onayi ile kurulacak bir teknik heyete durumun tespit ettiriimesi, tespit
neticesinde kasit, kusur veya ihmalden kaynakl bir durumun ortaya c¢ikmasi
durumunda Mali Hizmetler Mudurlagua ile koordineli ¢calisarak “Kamu Zararlarinin
Tahsiline lligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” hikimlerine gdre riicu
muessesini ¢alistirmak,

27) Kaynakhane olarak, Belediyemizin tim kaynak is ve islemlerinin yaninda, sivil Toplum
kuruluslari, diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan gelen talepleri degerlendirerek
yerine getirmek; ayrica diger mudurliklerin taleplerine istinaden hizmet vermek,
yapilan is ve hizmetleri kayit altina alarak aylik, alti aylik ve yillik raporlamasini yapmak,

28) Marangozhane olarak, Belediyemizin tim marangozluk is ve islemlerinin yaninda
muhtarlik, Sivil Toplum Kuruluslari, diger kamu kurum ve kuruluslari tarafindan gelen
talepleri degerlendirerek yerine getirmek; ayrica diger mduddurliklerin taleplerine
istinaden hizmet vermek, yapilan is ve hizmetleri kayit altina alarak aylik, alti aylik ve
yillik raporlamasini yapmak.

29)Boyahane olarak, kaynakhaneden gelen metal malzemelerin boyamasini yapmak,
diger mudurluklerin taleplerine istinaden degerlendirmesinin yaparak hizmet vermek.
Yapilan is ve hizmetleri kayit altina alarak aylik, alti aylik ve yillik raporlamasini
yapmak.
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12.3.ULASIM HiZMETLERI BiRiMi (BINEK ARAG HAVUZU ARAG SEVK VE TAKIP GARAJ
AMIRLIGI)

Personel; Bandirma Belediye Bagkanhdi Makine ikmal Bakim ve Onarim MidurlGgi
Arac sevk ve takip Garaj Amirligi personeli 1 adet Garaj Amiri (Tercihen Memur Personel)
B+C+E sinifi ehliyeti ve kadrosu sofdr olarak istihdam edilen (Kadrolu is¢i veya KHK'LI 4/d
iscisi ile sirket personelinden) 6 adet sofér den olusacaktir.( Garaj Amirligi'nin igleyis strecinde
arag soforleri ile ilgili istihdami sartlara gore ¢cogaltmaya gidebilir.)
Mevzuat agisindan sorumluluklari;
Bakanlar ~ Kurulunun TASITLARI SUREBILECEK KAMU GOREVLILERININ
BELIRLENMESINE ILISKIN ESAS VE USULLER hakkindaki 2006/10194 sayili karari ile 237
sayill tasit kanununun 12.nci maddesine goére, Bakanlar Kurulu'nca 17.03.2006 tarihinde
kararlastirilmigtir.
Amag;
1. Bu Esas ve Usullerin amaci1,5/1/1961 tarihli ve 237 sayill tasit kanununa tabi olan
kurumlarda kadrolu sofér veya gorevli personel haricinde tasitlar slrebilecek kamu
gorevlilerinin belirlenmesine iliskin esas ve usulleri tespit etmektir.
Kapsam

1. Bu esas ve usuller,237 sayili kanina tabi olan kurumlari ve tasitlar kapsar.
Dayanak;
2. Bu esas ve usuller,237 sayili kanunun 12.nci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar;
3. Bu usul ve esaslarda gecen;
a) Kamu Gorevlisi; Kanuna istinaden emir ve zatlarina, makam hizmetlerine veya
gorevin ifasi icin kendisine tasit tahsis edilen kamu gorevlilerini,
b) Kanun: 05/01/1961 Tarih ve 237 sayili Tasit Kanununu,

c) Kurum; Kanunun 1.nci maddesinde belirtilen bitin daire, tesekkll eden ve
muesseseleri,
d) Tasit: Kanun kapsamina giren, kurumun miulkiyetinde veya hizmet alimi suretiyle

edinilmis olan motorlu ve motorsuz buitin ulastirma araclarini, ifade eder.
Genel Esaslar

4. Tasitlarin kamu gérevlilerince surilebilmesinin genel esaslari sunlardir:

a) Kamu Goérevilisi, toplanti, kesif, saglik hizmetleri, tahsilat, tebligat, arazide yuritllecek
hizmet ve benzeri bir gérev icin goérevlendirilmis olmalidir.

b) Bu gorevlendirmede tasit kullanimi zorunlu olmahdir.

c) Kamu gorevlisi, tasiti sirmeyi kendi rizasi ile kabul etmis olmalidir.

d) Kamu Gorevlisi gerekli ve gegerli slrtcl belgesine sahip olmalidir.

ikametgaha gelis ve gidislerde kullanim;

5. ikametgahinin, goérevli oldugu vyerin belediye sinirlari icinde olmasi kaydiyla,
ikametgahina gelis veya gidislerinde tasit tahsis edilebilen kamu gdérevlileri de 5.nci maddenin
(c ) ve (d) bentlerindeki sartlari tasimalari halinde tasiti Bagkanlik makam oluru ile kendileri
surebilirler.

Zarar

6. Tasitlari suren kamu gorevlilerinden kaynaklanan zararlar hakkinda,10/12/2003 Tarihli
ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 48.nci maddesine gore islem yapilir.
Diger Hukiimler

7. Tasgitlari surebilecek kamu gorevlilerinin tagitlan bizzat kullanmasi ile ilgili olarak;
a) Tasitin hangi makamin izni ile,
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
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b) Kim tarafindan,
c) Hangi gorevlerde,
d) Hangi tarih ve ne kadar stireyle,
e) Nerede,
f) Nasil kullanacag,
9) Bunlara iligkin kayitlar ile benzeri duzenlemeler Belediye Baskanhgi tarafindan
belirlenir.

12.4.ULASIM HiZMETLERI BiRiMi (BINEK ARAG HAVUZU ARAG SEVK VE TAKIP GARAJ
AMIRLIGI) NiN IDARI iSLEYISI ILE iLGILIi GENEL HUKUMLER;

1. Muddrltiklerden kendi blinyesinde ¢alismakta olup ehliyeti karsiligi arag kullanabilecek
personeller yazi ile istenerek Belediyemizce Arag Kullanmaya Yetkili Personel isim Listeleri
yayinlanacaktir.

2. Bir sonraki yil planladiklar is ve islemlerine goére Mudurliklerden binyelerinde
kullanmak Uzere arag¢/is makinesi talepleri istenecektir. Madurliklerden gelen talepler Makine
ikmal Bakim ve Onarim Midirliigince degerlendirilerek gerekli goriilmesi halinde arac
kiralama/satin alma yoluna gidilecektir.

3. Belediyemizin envanterinde bulunan tiim ara¢ ve is makineleri ydnetmelik kapsaminda
Makine ikmal Bakim ve Onarm Midirligi demirbas zimmetinde olacagindan havuza
alinmayacak olan (Fen igleri Mudurliginin kamyon ve is makineleri, Saglik Isleri
MudurlGginian Cenaze ve ilaglama araclari, Zabita Mudurligunun Sikayet ve Kontrol araclari
Park ve Bahcgeler Mudurligid’ne ait) araclar kullanilacak Mudurliklere zimmet karsihdi teslim
edilecektir.

4. Harcama Yetkilisi olup, Havuza alinmayacak araclarin fiili olarak kullanildigi
Muddarliklere zimmetleri yapilacaktir. Mudurliklere zimmeti yapilan ve kamu hizmetinde
kullanilacak araglarin kimlere ne sekilde kullandirilacagi ve kullanacak kisiye ara¢ zimmet
formu, Sofér ara¢c zimmeti ve taahhitnamesi-(is makinesi icin) Ara¢ kullanma talimat ve
taahhitnamesi alma hususunda yetkili ve sorumludurlar.

5. Fiili ara¢ kullanma ile ilgili Kamu Mallarinin dizenli kullaniimasi ve korunmasi igin
Yapilacak Ara¢ zimmet Sozlesmesi + Ara¢c zimmet ve taahhltnamesi (is makineleri icin) Arac
kullanma talimat ve taahhitnamesini Belediye Hukuk isleri Mudirligince ilgili mevzuatina
gore hazirlayip Harcama Yetkilisi Mudurltklere yardimci olacaktir.

6. Tum arag ve ig makinelerinin bakim ve arizalari, sigorta yapimlari, TUVTURK Muayene
kontrolleri vb. giderlerinin hepsi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midurligunce kargsilanacaktir.
7. Muddrltklerden yapilacak arag talepleri SAMPAS Uzerinden acilacak olan “Arag Talep

Girisi’nden gerceklestirilecektir. Talep edilen aracglarin soforli veya sofdrsiiz olarak istendigi
talepte belirtilecektir.

8. Arac soforllu istendiginde Garaj Amirligince planlamasi yapilacak olup sorumluluk
sofére aittir. Araglar soforsiiz olarak talep edildiyse Garaj Amirliginden kontrole mukabil
verilecek, gorev bitiminde kontroll yapilarak teslim alinacaktir.

9. Yapilacak olan taleplerde aracin ne zaman, nerede ve ne kadar sureyle kullanilacagi
belirtilecektir. TUm araclara takilacak olan arac takip sistemleri ile araglarin yer yer gorev
kontrolleri Garaj Amirligince gergeklestirilecektir. Belirtilen duruma goére arag planlamasi Garaj
Amirligince yapilacaktir.

10. Garaj Amirliginden teslim alinan araglar mesai bitiminde teslim edilecektir. Teslim
edilememesi durumunda Garaj Amirligine bilgi verilecektir.

11. Aracin talep edilen gorevin diginda kullaniimasi durumunda sorumluluk talep eden
Muddarlage aittir.

12. Araclar gorev bitiminde temizlenerek géreve hazir halde bulundurulacaktir.
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13. Havuzdaki araglarin akaryakit ikmali, sigorta takibi, TuvTurk muayenesi, bakimi ve
arizalari Garaj Amirligince yapilacaktir.

12.5.ULASIM HiZMETLERI BiRiMi (BINEK ARAG HAVUZU ARAG SEVK VE TAKIP GARAJ
AMIRLIGI) NiN IDARi SORUMLULUKLARI iLE iLGILi GENEL HUKUMLER;

1. Belediye faaliyetlerinde kullanilan binek araglarin Yénetmeligin yurtrlige girmesi ile
birlikte 1 ay ile 6 ay arasinda havuza alinacak araclar ile ilgili alt yapi ¢alismalarini tamamlayip
ilgili birimlerin hizmetine streli/suresiz tahsis etmek.

2. Belediye Binek araglarin park sahasi Mevcut Belediye Ana Binasinin Eksi 2 diye anilan
park sahasinda uygun alanda faaliyet edecektir. Aragc Soférlerinin Barinma yeri ayni park
sahasinda Otopark girisindeki hizmet odasi olacaktir.

3. Ulasim Birimi Arag¢ sevk ve Takip Garaj Amirligi Belediye Ana binasinin Eksi 1 (bir) de
bulunan ve Kiiltiir-Sosyal isler Miidiirliigi tarafindan ardiye olarak kullanilan yer bosaltilarak
bu alan yeniden tanzim edilerek garaj Amirligi'ne tahsis edilecektir.

4. Arac¢ havuzu tarafindan saglanan ulasim hizmetlerinin etkin, dizenli ve verimli bicimde
yuratulebilmesine yonelik tim is ve iglemleri yerine getirmek,

5. Servis ve hizmet araclarinin sevk ve idaresinde araclari ve sofdrleri gérevliendirmek.
6. Servis ve hizmet araglarinin sevk ve idaresini saglanmasinin takibi ve kontrolini
yapmak araglarin aylik kilometre bakimlarini kontrol etmek.

7. Sofdrler ile Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudurlugd arasinda iletisimi saglamak,

8. Ustlerinden aldig1 emirleri yerine getirmek.

9. Soférlere zimmetli araglarin temizligini ve bakimlarini kontrol etmek,

10. Belediyemiz birimleri ile diger kamu kurum ve kuruluslarinin talepleri dogrultusunda
hizmet araci intiyacinin kargilanabilmesi igin planlama yapmak.

11. Kendisine bagli araglarin akaryakitlarini, km.lerini, asiri hizlarini ve sehir digina
cikislarini aylik rapor haline getirerek Makine ikmal Bakim ve onarim Midiirligiine sunmak,
12. Kendisine bagli araglarin sigorta ve vize bilgilerini takip ve koordinasyonunu saglamak,
13. Ara¢ Takip Sisteminin etkin ve verimli kullanimini saglayip, gerekli denetimleri
gerceklestirerek, aykiri uygulamalara yénelik yaptirnmlari belirleyip Makine ikmal Bakim ve
Onarim Mudurine sunmak,

14, Gunluk is programi dogrultusunda kat edilen kilometre, yakit veya harcama ile tasitin
kullandigi stire hakkinda istenilen bilgiyi ilgililere sunmak.

15. Kazalarda olusan maddi hasar bedellerinin sigorta sirketlerinden tahsili icin gerekli
prosedurleri yerine getirmek ve islemlerin takibini yapmak,

12.6.Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1 Aracin bakimini, temizligini ve korunmasini saglamak.
2. Tasitin gunlik ve haftalik bakimini aksatmadan ve surekli olarak yerine getirmek.
3 Tasitin kullaniimasinda, 237 Sayih Tasit Kanunu ve ilgili diger mevzuatlara uymak.
4, Amirinin mevzuata uygun verdigi talimatlar dogrultusunda tasitin hizmette kullanilmasi
icin gbrev yapmak.
5. Araci 6zel islerde kullanmaz veya kullandirmaz, personel olmayani aracina almamak
ve bu konuda gerekli 6zeni gostermek.
6. Aracin ariza ve bakimlarini zamaninda yapmak, her zaman saglam ve ¢aligir durumda
bulunmasini saglamak.
7. Aracin sigorta ve vize iglemlerinin takip ve kontrolini yaparak faaliyetini surdirmek.
8. Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek.
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12.7.BINA VE TESiS BAKIM ONARIM BiRiIMIiNiIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. Personel; Bandirma Belediye Baskanligi Makine ikmal Bakim ve Onarim Midarligi
Bina ve Tesislerin Bakim Onarim birimindeki kamu hizmetleri (30.Haziran.2021 Tarih ve 31527
saylll resmi gazetede yayinlanan 2021/14 sayih tasarruf tedbirleri genelgesi gergevesinde
personel alimi konusunda kisitlayici tedbirler getirildiginden) Bandirma Belediyesi Norm kadro
Standartlari cercevesinde belirlenen mevcut personel icerisinden olmak (izere; 1 adet insaat
Muhendisi 1 adet Makine Muhendisi 1 adet insaat teknikeri 1 adet Satinalma ve dogrudan
temin blro elemant ile Toplam 4 adet personel gorev yapacaktir.

2. Mevcut imkénlarimiz ile yapilamayan Bina Tesis Bakim - Onarim ihtiyaclarinin
tespiti, programlanmasi, ihale hazirhgi ve sudrecinin takibi ve uygulamasinin yapilarak
kontrolliini saglamak

3. Tesislerde rutin bakim-onarim islerini planlayarak periyodik bakim cetvellerini
olusturmak ve takibini yaparak uygulamasini saglamak,

4. Belediyeye ait bina ve tesislerin i¢, dis ve cati ile ilgili rutin isletme bakim ve
temizliklerinin, onarim, boya, badana vs. islerinin yapilmasi, tesise ait makine ve donanimlarin
bakim, yaglama vs. iglerinin yapilmasi, belirli araliklarla kontrol edilmesi ve ufak onarimlarla
hizmetin aksamasinin dnlenmesini saglamak,

5. Yapi hizmetlerine ait uygulama projeleri ve detaylarinda belirtilen &zellikler
dogrultusunda, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda yaptirilacak islerle ilgili is
kalemleri ve metrajlarin hazirlanmasini saglamak,

6. Ise ait; proje, yaklasik maliyet cetvelleri, birim fiyat tarifleri, 6demeye esas puantaj
cetveli, sdzlesme tasarisi, idari cezai hikimlerine iliskin sarthame, genel ve 6zel teknik
sartname ile ihale onay belgesinin onayindan sonra isin ihaleye ¢ikariimasi icin dosyanin
Destek Hizmetleri Midurligd’ne iletilmesini saglamak,

7. Onarimi yapilacak binalarin igcinde veya disinda olusabilecek teghizat ve donanim
da dahil olmak Uzere bltin ariza, bakim ve onarimlarin en kisa slirede giderilerek tesisin
hizmete hazir hale getiriimesini saglamak,

8. Bina Tesis Bakim - Onarim ihtiyaglarinin kurum ici ve kurum disi gelen yazili veya
s0zlU talepler tzerinden tespiti, programlanabilmesi icin belediyenin kendi imkanlari yada ihale
ile yapilacaginin kararinin alinarak sureclerinin takip edilmesini saglamak,

9. Bakim-Onarim ve montaj faaliyetleri icin ilgili formlarin diizenlenmesini, bilgisayar
ortamina veri girisini yapilarak bilgi glincellenmesinin saglanmasini temin etmek,

12.8.Bandirma Belediye Baskanligi organizasyonu igerisinde yer alan, Makine ikmal
Bakim ve Onarim Mudurligua ve bagli birimler;

1. Makine ikmal Bakim ve Onarim Midurligu norm kadro ilkelerine uygun maduarlik
ihdasi 04.03.2021 tarih ve 48 sayili Bandirma Belediye Meclis karari geregince asagida
olusturulan organizasyon semasindan olugsmaktadir.

ONAY

05.10.2021 tarihli 134 nolu
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KONTROL
MUDURLUGUN BAGLI

ONAY
BELEDIYE BASKANININ ADI
SOYADI: Av. Tolga TOSUN

HAZIRLAYAN

MUDURLUK ADI: Makine ikmal
Bakim ve Onarim Md OLDUGU BASKAN
MUDUR ADI SOYADI: Ahmet YARDIMCISI ADI SOYADI:
BELLI Metin OK
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2. MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI

| BELEDIYE BASKANI |

¥

| BELEDIYE BASKAN YARDIMCISI |

MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM
MUDURLUGU

@

YAZI iSLERI BiRIMi | ARAC BAKIM ULASIM BiRiMi | BINA VE TESIS
ONARIM iIKMAL VE | (ARAC SEVK VE | BAKIM ONARIM
SEVK BIRIMi TAKIP GARAJ BIiRIMI
AMIRLIGI)
| ALT BIRIMLER | ALT BIRIMLER |

\ 4

4

“

ELEKTRONIK BELGE SISTEMI(AKOS)
SAMPAS PROGRAMLARI
TAKIBI+EVRAK KAYIT VE ARSIV

TAMIRHANE: (ARAG TAMIR-BAKIM
ONARIM VE YAGLAMA)

TRAFIK TES_CiL +ARAC MUAYENE
(EGZOZ)+SIGORTA+KAZA VE CEZA
TAKIP

KAYNAKHANE: (ARAC KAPORTA
BOYAHANE — TEL CIT TAMIR BAKIM VE
ONARIM HIZMETLERI)

PIYASA FIYAT ARASTIRMASI| TEKLIF
TOPLAMA (ACIL PARCA ALIMI)SOFOR

MARANGOZHANE:
BANK+KAMELYA+ORMANCI
MASASI+DOLAP+MASA+URETIMi BAKIM
VE ONARIMI

ISCI PUANTAJLARI+GUNLUK IS EMRI
TAKIP+GUNLUK, HAFTALIK, AYLIK
ARAC AKARYAKIT TAKIBI

AKARYAKIT ISTASYON SERVISI

EDINCIK HiZMET BIRIMI

HAZIRLAYAN KONTROL

ONAY ONAY

MUDURLUGUN BAGLI
OLDUGU BASKAN
YARDIMCISI ADI SOYADI:
Metin OK

MUDURLUK ADI: Makine ikmal
Bakim ve Onarim Md

MUDUR ADI SOYADI: Ahmet
BELLI
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Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik i¢i ve Digi Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi

13. Diger Kuruluglarla Koordinasyon

14.

15.

1)

2)
3)

4)

Mudurligian Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Blytksehir Belediyesi basta olmak
Uzere tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluglar ve 6zel/tizel kisilerle yapacagi
yazismalar Mudur parafi ve Belediye Baskani imzasi ile yurGtalur.

Muadurlakler arasi yazigsmalarda Madur imzasi ile yazigma yaplilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalari KEP sistemi ve/veya kurye araciligi
ile yapar.

Mudurlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yénetim Sistemi Gzerindeki resmi
yazigsmalar, elektronik posta ve MudurlUkler arasi toplantilar ile yarttir.

Miidiirliik i¢i ve Digi Denetim

1)

2)

Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Mudiri tim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yuratar.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Mudurlik, kendi streg ve faaliyetlerinin yartttlmesi icin ihtiyag duydugu Yoénetmelik,
Yoénerge, Prosedur ve Talimat gibi dokiimanlari mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

Mudurlige gelen her evrak kayit altina alinarak Muduar tarafindan ilgili birim
sorumlusuna havale edilir. Goérevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yakiumladdr.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihdi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina goére islenir, dis madurlik evraklari yine zimmetle ilgili
mudaurlage teslim edilir. Maddarltkler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Muduarliklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde
saklanir ve iglemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Ydartrluk ve Yurdtme

Ydnetmelikte Hikim Bulunmayan Haller;

16. Bandirma Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiine ait is bu Gérev ve
Calisma Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ve
Bagkanlik Makaminca yayimlanacak genelge ve talimatlara uyulur

HAZIRLAYAN

KONTROL ONAY ONAY

MUDURLUK ADI: Makine ikmal
Bakim ve Onarim Md

MUDUR ADI SOYADI: Ahmet
BELLI

MUDURLUGUN BAGLI
OLDUGU BASKAN
YARDIMCISI ADI SOYADI:
Metin OK

BELEDIYE BASKANININ ADI
SOYADI: Av. Tolga TOSUN
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17.Yurarluk: Bu yénetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yururluge girer.

18. Yurutme: Bu yénetmelik hukimlerini Bandirma Belediye Bagkani yurutdr.

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

ONAY

MUDURLUK ADI: Makine ikmal
Bakim ve Onarim Md

MUDUR ADI SOYADI: Ahmet
BELLI

MUDURLUGUN BAGLI
OLDUGU BASKAN

YARDIMCISI ADI SOYADI:

Metin OK

BELEDIYE BASKANININ ADI
SOYADI: Av. Tolga TOSUN
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