KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
Madde 1-(1) Bu yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanlhigi, Makine Tkmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigiiniin gérev ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigiiniin ¢caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) )Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun ve 15.maddesinin (b) bendi ve
18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4-(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda adi1 gegen:

a) Baskan: Korfez Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimasi: Korfez Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii niin bagl
bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Baskanhk Makam: Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Birim: Korfez Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiine bagl biirolarini,

e) Birim Sorumlusu: Kérfez Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Sefligine bagh
Birim Sorumlularini,

f) Enciimen: Korfez Belediye Enciimenini,

g) Meclis: Korfez Belediye Meclisini,

8) Miidiir: Korfez Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii,

1) Personel: Kérfez Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Midirligiinde ¢alisan personeli,

i) Sef: Korfez Belediyesi Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiine Bagh Sefi,

j) Seflik: Korfez Belediyesi Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiine Bagl Sefligi,

K) Yonetmelik: Korfez Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5- (1) Miidiirliik teskilat yapis1 ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Miidirlik

b) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sefligi

-Motor Atdlyesi
-Agir Bakim Atolyesi



-Oto Elektrik Atolyesi
-Torna Atolyesi
-Kaporta Atolyesi

-Oto Boya Atolyesi
-Fren Atolyesi

-Lastik Atolyesi
-Yaglama ve Yikama Atolyesi
-Saha sorumlusu
-Ambar Birimi
-Otobiis Isletme Birimi
-Kalem Birimi
-Akaryakit Birimi

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6—(1) Miidiirliigiin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemiz Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii konulari ile ilgili tiim is ve islemleri
yiiriitmek.

b) Belediyemize ait ara¢ ve is makinelerinin tamir, bakim ve onarimlarimi imkanlar dahilinde
atolyelerimizde veya hizmet alimi ile yaptirarak, araclarin her zaman faal durumda bulunmalarin
saglamak.

C) Yedek parga ve malzemelerin ihtiyag ve stok planlarinin hazirlanmasini saglamak.

¢) Arag ve is makinelerinin fenni muayeneleri, egzoz emisyon muayeneleri, trafik sigorta ve poligeleri
ile, her tiirlii trafik tescil islemlerinin yapilmasini saglamak.

d) Ekonomik 6mriinii tamamlamis ara¢ ve is makinelerinin hurdaya ayirma islemlerinin yiiriitiilmesi
islemlerini yapmak.

e) Hurda lastik, atik yag, akii vb. gibi kullanim omriinii tamamlamisg triinleri mevcut yonetmeliklere
uygun olarak bertarafini saglamak.

f) Belediyeye ait tiim araglarin periyodik bakim siirelerinin takip edilip planlanmasini yapmak.

g) Belediye hizmetlerinde kullanilmak {izere midiirliikler tarafindan talep edilen arag ve is
makinelerinin aliminin mevzuat ¢ergevesinde is ve islemlerinin yiiriitiilmesini yapmak.

g) Belediye hizmetlerinin yiriitilmesi i¢in ara¢ kiralama hizmet alimmin yapilmasi ve kiralik
araclarin ¢alistirilmasi konusundaki is ve islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

h) Midiirlikk biinyesinde ihale yoluyla alinacak mal ve hizmetlere ait ihale dosyasinin hazirlanmasi is
ve islemlerini yapmak.

1) Miidirligiin Kalite Yonetim Sistemine ait is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

1) Miidirliigiin biitge, performans programi ve stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

j) Otobiis Isletmesi Birimi ile vatandas veya resmi kurum ve kuruluslarin arac¢ ihtiyaclarinin
karsilanmasi i¢in 1§ ve islemlerini yapmak.

k) Araglarin kimlik dosyalarini olugmak.

)Kurum Araglarinin ve kiralama yoluyla edinilen ara¢ ve is makinelerinin akaryakit ihtiyaclarinin
giderilmesini saglamak.

m) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sefliginin Gorevleri

Madde 7-(1)Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Araglarin bakim ve onarimlari igin is programlar1 yaparak, hizmet araglarinin verimli ¢alismasini
saglamak.

b) Tamir ve bakim yapilacak araglar i¢in gerekli malzemelerin teminini saglamak.

c) Ambardaki stoklari takip ederek ihtiyaca gore malzeme taleplerini hazirlamak veya hazirlatmak.

¢) Gerektiginde ambar sayimlarin1 yapmak veya yaptirmak.

d) Ambara gelen malzemelerin cins, nitelik ve varsa numaralarina gore tasnifini yaptirmak.

e) Ambara giris ve ¢ikis fislerini, faturalari ve ilgili evraklar1 dosyalanmasini saglamak.

f) Satin alinmasina karar verilen malzemelerin alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

g) Satin alinan malzemeler i¢in yapilan yazisma ve muayene kontrol tutanaklarinin hazirlanmasini
saglamak.

g) Yenilenmesi gereken trafik tescil belgelerinin tespit ve takibinin yapilmasini, &demelerinin
hazirlanmasini, yenilenen poligeleri arag soforlerine veya ilgili sorumlulara teslimini saglamak.

h) Yeni araglarla ilgili trafik tescillerini yaptirmak.

1) Araglarin fenni muayeneleri ve egzoz muayenelerini takip ederek yenilenmesini saglamak.

i) Midirliigiin sorumlulugundaki araglarin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak.

J) Midiirligiin sorumlulugundaki araglarin tasit gérev emrinin hazirlanmasini saglamak.

k) Sorumlulugundaki alt birimlerin ve at6lyelerin ¢aligma diizenine uygun olarak i ve islemlerin, etkin
ve verimli yapilmasini saglamak.

) Ilgili personele zimmetlenen arag ve gereclerin dzenle kullaniimasini saglamak.

m) Kurum Araglarinin ve kiralama yoluyla edinilen ara¢ ve is makinelerinin akaryakit ihtiyaclarinin
giderilmesini saglamak.

n) Miidiirliikk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kalem Servisinin Gérevleri

Madde 8- (1)Kalem Biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiirliige gelen evraklarin havalesi yapildiktan sonra programdan ilgili sefliklere zimmet karsilig
dagitimin1 yapmak.

b) Giden evrakin programda ¢ikis isleminin yapilmasi ve Genel Evrak Birimine teslim etmek.

c) Midiirliigiin Resmi Kurum ve Kuruluslara, vatandas ve Belediye i¢i yazigmalarini yapmak.

¢) Coziim Merkezine gelen talepleri/sikayetleri degerlendirilerek vatandasa telefon/mail ile geri doniis
saglamak.

d) Personelin 6zliik isleri (izin/rapor) ile ilgili yazismayi yapip ilgili Miidiirliiklere gondermek.

e) Midiirliigiin yazigmalarinin birer 6rnegi konularina, standart dosya planina gore arsivlemek.

f) Midirliigin tiim demirbas/malzeme kayit ve tutanak islemlerini diizenlemek, kirtasiye malzeme
ihtiya¢larinin karsilanmasinin takibini yapmak.

g) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin Icrast

Madde 9- (1) Gorevlerin icras1 asagidaki gibidir;

a)Miidirligi ilgilendiren tim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve / veya fiziksel ortamda kaydedilerek
ilgilisine verilir.

b)Talepler ve dilekceler 6zel / tiizel kisiler tarafindan Belediyenin Genel Evrak Birimine gelir. Buradan
ilgili Baskan Yardimcisina gonderilir. lgili Baskan Yardimcisi tarafindan Makine Ikmal Bakim ve



Onarim Miidiirliigiine havale edilir. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilecek
olan isler, Miidiirliige gelen yazili talep ile baslar.

(3) Miidiirligiin is ve islemleri, asagida belirtilen is talimatlarina gore yapilir:

a) Atodlye Is Takip Formu

b) Ambar Is Talimat:

¢) Otobiis Isletme Birimi Is Talimati

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 10- (1)Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2) Midiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
is saglig1 ve gilivenligi kurallarina uyarak gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasag:

Madde 11-(1)Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,bilgileri miidiirden veya bilgi
edinme prosediirii ¢ergevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 12- (1)Miidiirliik dahilinde, ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

a) Midiirliige gelen tiim evraklar konularina gére dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.

b) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gérevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir ¢izelgeye baglh olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

¢) Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 13-(1) Miudiirliigiin; diger Midiirlikler, Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir:

a) Midiirliik, Belediyenin diger Miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar.

b) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; ilgili personel, Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

Gelen ve Giden Evrakla ilgili Yapilacak Islem

Madde 14— (1)Midiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak dijital veya fiziksel olarak kayda alinarak takibi yapilir.

b) Miidiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi Miidiir
tarafindan saglanir.

€) Miidirlik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 15— (1)Midiirliik icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Mudiirliiklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart dosya
planina gore saklanir.



b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok durumlarinin
takibinden Midiirliikk sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 16— (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasma ve Midiirligiin yirittigi goérevlerin
ayrintilarmna iliskin olarak Yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin iptali
Madde 17 - (1) Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesi ile bu konudaki daha 6nce mevcut ve yiiriirliikte
olan yonetmelikler yiirtirliilikten kalkar.

Yiiriurlik

Madde 18 - (1) Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun olarak
ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Miidiir yiiriitiir.

*Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 02.03.2021 tarih, 24 sayili karari ile kabul edilmistir.



