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IZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

MAKINE IKMAL, BAKIM VE ONARIM DAIRESI BASKANLIGI
MEKATRONIK SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge, Mekatronik Sube Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslart ile gbrev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 20/11/2024 tarih ve | 170 sayili
karar1 ile uygun gériilen Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu yénergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust Yénetim : [zmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

b) Belediye/Kurum : lzmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Baskani : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Ust Yonetim : Basgkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

d) Daire Baskani : Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Baskanini,

e) Midiirliik - Mekatronik Sube Miidiirliigiinii,

f) Sube Miidiirii : Mekatronik Sube Miidiiriinii,

g) Personel : Memur, Sozlesmeli Personel, Daimi Isci ve Sirket Personelini,

g) Sorumlu Teknik Personel - Teknisyen, tekniker ve miihendis iinvanlari ile seflere bagli calisan
teknik personeli,

h) Sef : Miidiirlik Seflerini,

1) Usta : Gerekli mesleki yeterliligi veya mezuniyeti olan usta, teknisyen,

tekniker gibi iinvanlar ile tasit, iist yapili araglar ve itfaiye araglarini ekspertiz, bakim, onarim ve arac testini
dogrudan yapmak ile gorevli personeli,

1) Yonerge : Bu Yoénergeyi,

J) Yonetmelik : Bu Yonergenin dayanagi olan, Makine Ikmal, Bakim ve Onarim
Dairesi Baskanligi Yénetmeligini tanimlar,

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4 - (1) Makine ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligina bagli olarak faaliyet
gosteren Mekatronik Sube Miidiirliigii teskilati; miidiir, sef, memur, sézlesmeli personel, kadrolu is¢i ve diger
destek hizmet galiganlarindan/sirket personelinden olusur.

(2) Miidiirliige bagli seflikler;

a) Hizmet Alimlari Sefligi

b) Atdlye Sefligi

c) Idari Isler Sefligi

(3) Arag Kabul Amirligi, Atslye Sefligine bagli olarak ¢alisr.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5 - (1) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye envanterinde bulunan ve bakim, onarim ihtiyaci bulunan tasit, tist yapili araglar ve itfaiye
araglarinin ariza tespitlerini yapmak veya yaptirmak,

b) Is alanlarinda is glivenligi ve is¢i sagligini korumaya ve gelistirmeye yonelik ¢alismalari yapmak,
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c) Belediyeye ait bulunan tastt, iist yapili araglar ve Itfaiye araglarmin bakim ve onarimlarimni yapmak
veya yaptirmak,

¢) Hizmet alimi ile bakim ve onarimi yapilan tasit, iist yapili araglar ve Itfaiye araclarinin sevk ve
idaresini yapmak; islemlerini takip etmek,

d) Bakim ve onarimi yapilan veya yaptirilan tasit, iist yapili araglar ve Itfaiye araglarinin kontrol,
muayene ve kabuliinii yapmak,

e) Bakim ve onarim ihtiyact bulunup hareket edemeyen veya yolda kalan araglarin miimkiinse
bulundugu yerde arizasinin giderilmesini saglamak ya da bulundugu yerde ariza giderilemiyorsa ilgili atélyeye
sevkini saglamak veya koordine etmek.

f) Belediyeye ait tasit, iist yapili araglar ve itfaiye araglarinin periyodik bakimlari ile ilgili islemleri
yapmak,

g) Belediyenin amaglar1 dogrultusunda uygun olan diger gorevleri yerine getirmek.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6 - (1) Sube Miidiriintin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bu Yonergede belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

¢) Midiirliigiin goérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yaynlari takip etmek,
personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitimiint saglamak,

d) Miidurliigtin taginir islemlerinin yiiriitimiinii saglamak,

e) Miidiirligiin stratejik planlarinin, performans programlarinin, faaliyet raporlarinin, talimat ve is
akislarinin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmast; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek;

f) Midiirlugiin bitge tekliflerinin hazirlanmasini saglamak,

g) Gergeklestirme Gorevlisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

g) Miidiirliigiin genel is yiiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik gériisii hazirlamak,
bu konulardaki toplanti ve etkinliklere katilmak ya da diizenlemek, gerektiginde ilgili kurul ve komisyonlara
katilmak, gorevlendirilmesi durumunda kurumu temsil etmek,

h) Gorev alanina giren ve Ust Yonetimce verilen diger gérevleri yapmak.

Hizmet Alimlar: Sefligi’ nin gorev, yetki ve sorumluluklar A

MADDE 7 - (1) Hizmet Alimlar: Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Tasut, iist yapili araglar ve Itfaiye araglarinin tadilat (revizyon), tamirat (onarim), periyodik bakim
hizmetlerinin alim islemlerini yiiriitmek,

b) Arizali tasit, list yapili araglar ve Itfaiye araglarina yonelik bakim ve onarim yapilmasinin ekonomik
agidan uygun olup olmadigina dair Atolye Sefligi ile birlikte teknik goriis olugturmak,

c) Ekspertiz hizmeti alimlarin1 yapmak,

¢) Atolye Sefligi ile birlikte ekspertizi yapilan her aracin ekspertiz raporunun eksik, fazla, ve hata
acilarindan degerlendirmesini yapmak,

d) Atélye imkanlari ile bakim ve onarimi gergeklestirilemeyen tasit, iist yapili araclar ve Itfaiye
araglarinin onarim hizmeti alimi islemlerini yiiriitmek,

e) Bakim ve onarimi yaptirilan tasit, iist yapili araglar ve itfaiye araglarmin kontrollerini gerekirse
Atolye Sefliginden destek alarak yapmak,

f) Garantisi devam eden tasit, iist yapili araglar ve Itfaiye araglarmin periyodik bakimlarina yonelik
kayit, kontrol, hizmet alim1 vb. is ve islemleri yiiriitmek,

g) Hizmet alim1 ile bakim onarim siiregleri ile ilgili veri yénetimini saglamak, yazilim iizerinden veri
girislerini kontrol etmek ve denetlemek,

§) Piyasa arastirmasi ve yaklasik maliyet tespitinde sorumlu olduklari tiim is ve islemlerin yapilmasini,
yaptirtlmasini ve kontroliinii saglamak,

h) Kendine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde; Seflikte yiiriitiilen faaliyetleri yonlendirmek,
koordine etmek, hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili personeli uyarmak.

1) Komisyonlarda gorev almak,

i) [lgili kanun ve mevzuatlari takip etmek ve uygulanmasini saglamak, gerektiginde goriis bildirmek,
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j) Calismalarm uyum ve is birligi iinde gergeklesmesini saglamak,

k) Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilasilan sorunlarin ortadan kaldirilmasina
yonelik tekliflerde bulunmak,

[) Calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, gelismeleri ve mevzuat takip ederek, arastirma
yapmak ve varsa 6neri sunmak,

m) Hizmet satin alinmasi siirecindeki is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz bir sekilde tamamlanmasini
saglamak,

n) Ehliyeti dahilinde bulunan tasitlarin siiriiciiliigiinii yapabilecegine dair Baskanlik Oluru bulunmasi
halinde kamu tasitlarini siiriicii olarak kullanmak,

0) Bagli oldugu yoneticinin gérevlendirmesiyle, ¢esitli kurum ve 6zel sektorce diizenlenen panel,
kongre ve benzeri toplantilara katilmak ve rapor diizenlemek,

0) Yapilan hizmet alimlarinda islerin eksik, kétii ve sézlesmeye aykiri olarak yapilmasi durumunda
gerekli ceza tutanagini diizenlemek,

p) Birimde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve gériis bildirecek sekilde islere hakim olmak,

r) Disiplinli bir ¢alisma ortamimin saglanmasi hususunda gerekli tedbirlere uymak ve bu konuda
gerekli uyarilarda bulunmak,

s) Kurum adina yapilan calismalar ile ilgili tiim bilgi ve belgelerin gizlilik ve giivenligini saglamak,

s) Yapilan is ve islemlerde ilgili Birim Yéneticisini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte a¢iklamalk,

t) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Atolye Sefligi’ nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Atolye Sefligi’ nin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Is emri agilan tasit, iist yapili araclar ve [tfaiye araglarina yonelik ariza tespiti yaptirmak,

b) Arizali araglara y6nelik bakim ve onarim yapilmasinin ekonomik agidan uygun olup olmadigina
dair teknik goriis bildirmek,

¢) Ariza tespiti yapilan tasit, iist yapili araglar ve Itfaiye araglarinin bakim ve onarimlarinin yapilmasini
saglamak,

¢) Ekspertiz is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Bakim ve onarim faaliyetleri kapsaminda kullanilacak is ekipmanlari ihtiyaglarini tespit etmek,

d) Atdlye imkanlari ile yapilamayan bakim ve onarim islerini hizmet alimi siireglerine yonlendirmek,

e) Bakim ve onarimi yapilan tasit, iist yapil araglar ve itfaiye araclarinin kontrollerini yapmak,

f) Bakim ve onarim faaliyetleri kapsaminda kullanilan is ekipmanlarinin korunmasint saglamak,
bakimlarini ve periyodik testlerini takip etmek,

g) Bakim ve onarima alian tastt, iist yapili araglar ve Itfaiye araglarinin korunmasini saglamak,

h) Atdlyede gdrev yapan personelin devam durumunu, performansini, ek mesailerini takip etmek,

1) Atélye siireclerini yonetmek, siireg iyilestirmeye yonelik ¢alismalari yiiriitmek,

i) Gereksiz iscilik ve yedek par¢a kullanimini 6nlemeye yonelik denetimler yapmak,

J) Atdlye siiregleri ile ilgili veri yonetimini saglamak, yazilim iizerinden veri girislerini kontrol etmek
ve denetlemek,

k) Is sagligi ve giivenligine yonelik calismalari yiriitmek ve koordine etmek, kisisel koruyucu ve
donanim ihtiyaglarinin giderilmesine y6nelik islemleri koordine etmek ve personelin donanim kullanimlarini
denetlemek,

) Ehliyeti dahilinde bulunan tagitlarin siiriiciiliigiinii yapabilecegine dair Baskanlik Oluru bulunmast
halinde kamu tasitlarini siiriicii olarak kullanmak,

m) Atolye icinde alnan her tiirlii giivenlik &nlemleri ile temizlik ve diizenleme kurallarinin
uygulanmasini saglamak,

n) Komisyonlarda gorev almak,

0) AtSlye imkanlari ile yapilan is ve islemlerin tam ve hatasiz olmasi icin sevk ve idaresini yapmak,

0) Bagl oldugu yoneticinin gérevlendirmesiyle, cesitli kurum ve 6zel sektorce diizenlenen panel,
kongre ve benzeri toplantilara katilmak ve rapor diizenlemek,

p) Calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, gelismeleri ve mevzuati takip ederek, arastirma
yapmak ve varsa oneri sunmak,

r) Birimde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve goriis bildirecek sekilde islere hakim olmak,

s) Calismalarin uyum ve is birligi i¢inde gerceklesmesini saglamak,
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s) Kendine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde; seflikte yiiriitiilen faaliyetleri yonlendirmek,
koordine etmek, hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili personeli uyarmak

t) Disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda gerekli tedbirlere uymak ve bu konuda
gerekli uyarilarda bulunmak,

u) Kurum adina yapilan caligmalar ile ilgili tiim bilgi ve belgelerin gizlilik ve giivenligini saglamak,

i) Yapilan is ve islemlerde ilgili Birim Yoneticisini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte a¢iklamak,

v) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sorumlu teknik personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Sorumlu teknik personeller Seflere bagli ¢alismakta olup; gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Sorumluluk alania giren atdlyelerde isleyisi yonlendirmek, tastt, {ist yapili araglar ve itfaiye
araglarinin bakim onarimlarinda koordinasyonu saglamak,

b) Is emri bulunan arizali tasit, st yapilt araglar ve Itfaiye araglarima yénelik bakim ve onarim
yapilmasimin ekonomik agidan uygun olup olmadigina dair teknik goriis bildirmek,

¢) Ekspertizlerin yapilmasini saglamak ve ekspertiz sonuglarini degerlendirmek,

¢) Bakim ve onarim faaliyetleri kapsaminda kullanilan is ekipmanlarinin korunmasini saglamak,
bakimlarini ve periyodik testlerini takip etmek,

d) Gereksiz isgilik ve yedek parga kullanimini nlemeye yonelik denetimler yapmak,

e) Bakim ve onarimi atélye imkanlari ile yapilamayan tasit, iist yapili araglar ve itfaiye araclarina
yonelik hizmet alimi yapilmast igin teknik sartname hazirlamak ve satin alma birimlerine yonlendirmek,

f) Bakim ve onarimi hizmet alimi ile yaptirilan tasit, {ist yapili araglar ve Itfaiye araclarinin kontrol
muayene ve kabul islemlerini yiiriitmek,

g) Kontrolii ile yiikiimlii oldugu tasit, iist yapili araglar ve Itfaiye araglarina yonelik bakim ve onarim
stireglerini koordine etmek, veriler olusturmak ve bu verileri dijital ortamda kaydetmek,

g) Is yiiklenicilerinin hakedis ve tahakkuk islemlerini koordine etmek ve zamaninda tamamlanmasini
saglamak, gerekli durumda cezai islemleri uygulamak,

h) Atdlyelerde ve diger alanlarda is giivenligi ve is¢i sagligina yonelik énlemler almak ve uygulamak,

1) Gerekli durumlarda, ehliyeti dahilinde bulunan tasitlarin siiriiciiliigiinii yapabilecegine dair
Bagkanlik Oluru bulunmasi halinde kamu tasitlarini siiriicii olarak kullanmak,

1) Komisyonlarda gorev almak,

J) Bagli oldugu yoneticinin gérevlendirmesiyle, cesitli kurum ve &zel sektoree diizenlenen panel,
kongre ve benzeri toplantilara katilmak ve rapor diizenlemek,

k) Midiirligiin ihtiyaglart dogrultusunda hakedis dosyalarinin hazirlanmasi, yapilan islerin takibi ve
kontroliiniin yapilmasi,

I) Caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, gelismeleri ve mevzuati takip ederek, arastirma
yapmak ve varsa oneri sunmak,

m) Hizmet alimi ile tamamlanan her tiirlii bakim ve onarimin bilgi, detay ve siiregleri ile ilgili her bir
durumu eksiksiz bir sekilde kayit altinda bulundurmak,

n) Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sefleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Atilye Formeni, Ustabasi ve Ustalarin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 - (1) At6lye Formeni, Atolye Sefine bagli calismakta olup; gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Atolye personelleri ile AtSlye Sefi arasinda koordinasyonu saglamak,

b) Bakim ve onarim faaliyetlerinin tam, hatasiz, zamaninda yapilmasini kontrol ve koordine etmek,

¢) Calismalar i¢in gerekli olan yedek parga, makine aksami, malzeme vb. kalitesini ve miktarina iliskin
ustalarin diizenleyecegi istek fislerini incelemek, ekspertizleri kontrol etmek,

¢) Sorumlu bulundugu atdlye icinde is giivenligi ve is¢i sagligina yonelik onlemleri almak ve
denetlemek,

d) Atdlyelerde gdrev yapan personelin devam durumunu takip etmek, ek mesai gerektiren calismalar
programlamak,

e) Atolyelerde gorevli personelin verimli ¢alismasi igin gerekli diizenlemeleri yapmak,

f) Gerektiginde ekspertiz, bakim, onarimlari ve arag testini yapmak,

¢) Is emri ile kabul edilen araglarin arizalarinin tespitinigaglamak, ekspertizleri kontrol etmek,
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8) Test siiriisleri, atSlye diginda yer alan tasit, iist yapili araglar ve tfaiye araglarina bakim onarim,
nébet ve acil miidahale ekip gorevleri gibi bakim onarim stire¢lerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli durumlarda,
ehliyeti dahilinde bulunan tasitlarin stirticiiliigiinii yapabilecegine dair Baskanlik Oluru bulunmas: halinde
kamu tasitlarini siiriicii olarak kullanmak,

h) Tasut, tist yapili araglar ve itfaiye araglarinin bakim ve onarim igin sokiilmesi sirasinda is emrinde
belirtilen arizalarin olup olmadigini ya da baska aksaklik bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

1) Ambardan aliman ya da bakimi yapilan pargalarin bakim ve onarim faaliyetleri kapsaminda
kullanilmasi i¢in atlyelere sevkini saglamak,

i) Bakim ve onarimi tamamlanan arag, makine ve ekipmanlarin teslim alinmast icin ilgili Birime haber
vermek ve teslim alinmasini saglamak,

J) Yetki ve sorumluluk alaninda bulunan taginir ve taginmaz demirbaslari kontrol etmek, bakim ve
onarimlarint yaptirmak,

k) Gereksiz is¢ilik ve yedek parga kullanimini onlemeye yonelik denetimler yapmak,

) Kendine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde; bakim ve onarim icin yiiriitiilen faaliyetleri
yonlendirmek, koordine etmek, hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak.

m) Arizali araglara yonelik bakim ve onarim yapilmasinin ekonomik agidan uygun olup olmadigina
dair teknik gériis bildirmek,

n) Bakim ve onarimi tamamlanan arag, makine ve ekipmanlarin yapilan is ve kullanilan malzemeleri
eksiksiz bir sekilde kayit altina almak,

0) s giicii kayplarint ve gereksiz ek mesai yapilmasini engellemek icin Atdlye iginde ve Atdlye
disinda yapilacak bakim ve onarimlarda, ustalari en iyi sekilde yonlendirmek ve verimli bir is programi
hazirlamak,

0) Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Atolye Sefi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

2) Ustabasilar, Atdlye Formeni *ne bagl calismakta olup; gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Is emri ile kabul edilen araglarin arizalarinin tespitini saglamak, ekspertizleri kontrol etmek,

b) Tastt, {ist yapili araglar ve Itfaiye araclarinin bakim ve onarim icin sokiilmesi sirasinda is emrinde
belirtilen arizalarin olup olmadigini ya da baska aksaklik bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

¢) Ambardan alinan ya da bakimi yapilan parcalarin bakim ve onarim faaliyetleri kapsaminda
kullanilmast igin atélyelere sevkini saglamak,

¢) Atdlye icinde alinmasi gerekli her tiirlii giivenlik dnlemleri ile temizlik ve diizenleme kurallarinin
uygulanmasini saglamak, ‘

d) Tamiri tamamlanmis olarak gelen tasitlarin son kontrolleri yaparak degisen yedek parcgalar ve
yapilan islemleri bilgisayar kayitlarini islemek,

e) Bakim ve onarim galigmalarinda kullanilan alet ve makinelerin temiz kullanilmasini ve korunmasini
saglamak,

f) Caligmalar sirasinda is, isci ve isyeri giivenligi ile ilgili 6nlemlere uymak ve bu konuda is
arkadaslarina uyarilarda bulunmak,

g) Gerektiginde ekspertiz, bakim, onarimlari ve arag testini yapmak,

8) Test siiriisleri, at6lye disinda yer alan tasit, iist yapili araglar ve Itfaiye araglarina bakim onarim,
nébet ve acil miidahale ekip gorevleri gibi bakim onarim stireglerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli durumlarda,
ehliyeti dahilinde bulunan tasitlarin siiriiciiliigiinii yapabilecegine dair Baskanlik Oluru bulunmasi halinde
kamu tasitlarini siiriicii olarak kullanmak,

h) Sube Miidiirii, AtSlye Sefi ve Atolye Formeni tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

3) Ustalar, Ustabasina bagli ¢aligmakta olup; gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ustabaginin, Atdlye Formeninin ve Atslye Sefinin talep ettigi isleri tam ve zamaninda yapmak,

b) Belediyeye ait bulunan tasit, iist yapili aralar, [tfaiye araglarinin, makine ve ekipmanlarinin
arizalarini tespit etmek, arizalara zamaninda miidahale etmek ve arizalari gidermek,

¢) Tasit, iist yapili araglar ve itfaiye araclarinin metal aksamlarinda kaynak ile yenilenecek onarim
islerini yapmak, yaptirmak,

¢) Yapacagy isler i¢in gerekli malzeme, yedek parca vb.nin istek fisini doldurup, ustabasina vermek,

d) Kullanilacak makine, alet ve is ekipmanlarini hazirlamak,

e) Calismalarda gerekli sokme, takma, parca degistirme, myontaj ve benzeri islemleri yapmak,

f) Is alaninda ve kiyafetlerindeki temizlige 6zen gogtermé
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) Uzerinde calisacak is agir ve sabit ise, isin bulundugu yere kullanilacak is giicii, makine ve is
ekipmanlarinin nakledilmesini saglamak,

8) Kullanmak iizere kendisine teslim edilen alet ve makineleri iyl ve yerinde kullanmak, islerin
bitiminde temizlemek ve korunmasin; saglamak,

h) Calismalar sirasinda s, is¢i ve isyeri giivenligi ile ilgili 6nlemlere uymak ve bu konuda is
arkadaslarina uyarilarda bulunmak,

1) Yapilan islerle ilgili kayitlar tutmak, Atdlye disinda yapilan bakim ve onarimlarda yapilan isleri
gosterir is emri, tutanak vs. evraklar [lgili Birim yetkilisine imzalatmak,

i) Bakim ve onarim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii makine, ara¢ ve ekipmanlarin periyodik
bakimlarini yapmak ve devaml; olarak isler ve ¢alisir durumda olmasini saglamak,

J) Onarilacak ya da revizyona alinacak makine ve araglarin sékiilme ve hazirlik islerini yapmak,

k) Ariza tespiti asamasinda, is emrinde belirtilen arizalardan baska arizalarin bulunmasi halinde
durumu ustabasina iletmek,

1) Zamanla ¢ikabilecek arizalari onlemek icin araclarin periyodik bakim programlarina gbre motor

donanimi, yakit donanimu, atesleme donanimi, sogutma donanimi, fren donanimi, glic aktarma organlari, 6n

n) Araglarin elektrik aksamlarinda, atesleme sistemleri, aydinlatma, 1sitma sistemleri, mars motorlari,
mars salterleri, alternatérler, alternatsr regiilatorleri (konjektor), aydinlatma sistemleri, far ayarlari, bataryalar,
bobinler ve alet tablosu gostergelerini meydana gelen arizalar ile akiilerinin bakim ve onarimlarini yapmak,

0) Bakim ve onarimi yapilan aragta elektrik sistemine yonelik zamanla ¢ikabilecek arizalars Onlemek

0) Gerektiginde araglarin lastiklerinin hava basinci ve denge ayarlarini yapmak, ihtiya¢ halinde lastik
degisimi yapmak, lastiklerde meydana gelen hasarlari tespit etmek ve miimkiinse onartmun; yapmak,

p) Test siiriisleri, atdlye disinda yer alan Tasut, tist yapili araglar ve [tfaiye araglarinin bakim onarim,
ndbet ve acil miidahale ekip gérevleri gibi bakim onarim stireclerinin yiiriitiilmesj i¢in gerekli durumlarda,
ehliyeti dahilinde bulunan tagitlarin siiriiciiliigiinii yapabilecegine dair Bagkanlik Oluru bulunmasi halinde
kamu tasitlarini siiriicii olarak kullanmak,

r) Miidiirliigiin gérev alaninda kullanimlarma verilen demirbas esyay:r korumak ve korunmasini
saglamak,

s) Bakim, onarim ve hizmet tesislerimizde gerekli durumlarda kaynak isini yapmak, yaptirmak,

s) Kendisine teslim edilen kisisel koruyucu ekipmanlarini uygun sekilde kullanmak ve korumak,
yipranmasi durumunda bir {ist amirinj bilgilendirmek,

t) Sube Miidiirii, Atslye Sefi, Atélye Formeni ve Ustabasi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Arag¢ Kabul Amirligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Ara¢ Kabul Amirligi, Atdlye Sefine bagli ¢alismakta olup; gérev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir,

a) Bakim ve onarim talebinde bulunan birimlere yonelik ilgili tasit, iist yapili araglar ve Itfaiye
araglarinin ara¢ kabuliinii yapmak ve is emri agmak,

b) Is emrinin ilgili atslye boliimlerine ve personeline yonlendirilmesini saglamak,

¢) Bakim ve onarimi yapilan tasit, iist yapilt araglar ve itfaiye araglarina ydnelik is emirlerini
kapatmak,

¢) Bakim ve onarim verilerini arsivlemek,

d) Bakim onarim yazilim; ile ilgili gerekli veri kayitlaring yapmak, yazilimin isleyisini saglamak ve
gerekli raporlari hazirlamak,

e) Ust yonetim tarafindan talep edilen, Miidirligimiizce yapilan is ve siirecleri ile ilgili bilgileri
Hizmet Alimlari Sefligi ve Atélye Sefligi ile birlikte hazirlamak, raporlamak ve sunmak,

e) Gorev alanina giren ve Miidiirliikge verilen diger gorevleri yapmak,

Idari Isler Sefligi’ nin gérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12 - (1) idari Isler Sefliginin gérev yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Personelin 6zliik, devam, izin, rapor, avans, puantaj vb. is ve islemlerinin yliriitilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin biitge, faaliyet ve ilerleme raporlari, i¢ kontrol, kurumsal risk yonetimi, stratejik plan
ve performans programi ¢alismalarini yiiriitmek,
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¢) Gergek ve tiizel kisilerden HIM, CIMER vb. iletisim kanallar1 ile gelen sikayet ve bilgi taleplerinin
cevaplandirilmasini saglamak,

¢) Miidiirliik kapsaminda yiiriitiilen tiim is ve islemlerle ilgili evrak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

d) Taginir mallara (dayaniklr taginir ve tiiketim malzemeleri) iliskin kayitlar1 tutmak,

e) Demirbas kayitlarinda bulunan tasitlarin sigorta, vergi, egzoz 6l¢iim ve muayenelerinin takibini
yapmak,

f) Miidiirliik faaliyetleri kapsamindaki alimlarin 6deme islemlerini yiiriitmek,

g) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

&) Sorumlulugu alanindaki, Is saghigi ve Giivenligi ile ilgili eksiklikleri tespit etmek,

h) Calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, gelismeleri ve mevzuati takip ederek, arastirma
yapmak ve varsa oneri sunmak,

1) Seflige havale edilen evraklarin yazigsma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip etmek,
sonuglandirmak, gelen - giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimint yapmak, dosyalama diizeni ve arsivini
olusturmak,

1) Disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmast hususunda gerekli tedbirlere uymak ve bu konuda
gerekli uyarilarda bulunmak,

j) Ust yonetim tarafindan talep edilen, Miidiirligiimiizce yapilan is ve siirecleri ile ilgili bilgileri
Hizmet Alimlar: Sefligi ve Atdlye Sefligi ile birlikte hazirlamak, raporlamak ve sunmak,

k) Gerekli durumlarda, ehliyeti dahilinde bulunan tasitlarin siiriiciiliigiinii yapabilecegine dair
Baskanlik Oluru bulunmasi halinde kamu tasitlarin siiriicii olarak kullanmak,

1) Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari

MADDE 13 - (1) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir:

a) Miidiirligiin gorev alanina giren konularda, bagl boliimlerin idari ve teknik agilardan, ilgili
mevzuata uygun olarak ortaklasa, eszamanli tamamlayici ¢aligmalarini esas alan biitiinliigii saglamak.

b) Miidiirliige bagl tiim teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kalkan yonerge

MADDE 14 - (1) Bu Yoénerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Y6nerge yiiriirliikten
kalkmis olur.

Yiiriirliik

MADDE 15 - (1) Bu Yénerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16 - (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Y6netim adina Daire Baskan yiiriitiir.
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