OLUR TARIHI: 18.12.2024

T.C.
iZMIiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

MAKINE iIKMAL BAKIM VE ONARIM DAIRESI
MAKINE iKMAL SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge, Makine ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanligi Makine [kmal Sube
Midiirliigiimiin Calisma Usul ve Esaslar ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarii belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu ydnerge 20/11/2024 tarih ve 1170 sayili Meclis Karar1 ile onanan, Makine Tkmal
Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust Yénetici: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskani'ni,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi'ni,

¢) Daire Bagkanlhigi: Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanligi'ni,

¢) Daire Baskan1: Makine Tkmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskani'ni,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Makine ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligi'nin bagl bulundugu
Genel Sekreter Yardimcisi'ni,

e) Kadrolu Isci: 4857 sayili Is Kanunu'na istinaden istihdam edilen isciyi, ifade eder.

f) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. maddesi
kapsaminda istihdam edilen personeli,

g) Miidiirliik: Makine Ikmal Sube Miidiirliigii'nii,

&) Saha Amiri: Daire Baskanligimiz Gaziemir Hizmet Sahasi sorumlusunu,
‘ h) Seflik: Arag ve Is Makinas1 Alim Sefligini, Trafik Tescil Sefligini, Akaryakit kmal Sefligini, Idari
Isler Sefligini,

1) Sirket Personeli: Hizmet alimi1 yontemi ile ¢aligtirilan personeli,

i) Sube Miidiirii: Makine Ikmal Sube Miidiirii'nii,

j) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarin,

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4 - (1) Makine ikmal Sube Miidiirliigii teskilat:, miidiir, sef, memur, sdzlesmeli personel,
kadrolu isci ve sirket personelinden olusmaktadir,
(2) Miidiirliige bagl birimler;
a) Arag ve Is Makinas1 Alim Sefligi
b) Trafik Tescil Sefligi
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¢) Akaryakit Tkmal Sefligi

¢) Idari Isler Sefligi

d) Saha Amirligi

Makine ikmal Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5 - (1) Makine ikmal Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklari

a) Belediyemizin ihtiyaci olan kara tasit1 ve hareketli is makinesi taleplerini D.M.O, 4734 Sayili Thale
Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ¢ercevesinde satin almak ve ilgili birime devrini
yapmak,

b) Belediyemize ait tiim araglarin hibe, devir ve hurda islemlerini yiiriitmek,

¢) Belediyemize alinan tiim araglarin ve kurumumuz demirbasina kayith araglarin ruhsatlarini
cikartmak, sigortalarini yaptirip takibini saglamak,

¢) Belediyemizin ihtiyact olan yakit ( benzin, motorin, kalorifer yakit1 v.b.) ihtiyaglarinin belirlenmesi
ve 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu cercevesinde ihale
edilerek satin almak ve ilgili birimlere ikmalini yaptirmak,

d) Belediyemizin birimlerinin ihtiyaci olarak alinan araglarin Sube Miidiirliigiimiiz demirbas
kayitlarina alinmasina miiteakip ilgili miidiirlikklere devir islemlerini yaptirmak,

e) Belediyemizin ihtiyaglar1 dogrultusunda alimi yapilan yakitin ( dokme motorin, benzin ve kalorifer
yakit1 v.b.) ambar girisi yapilarak ilgili birimin talebi dogrultusunda ambar ¢ikislarini yapmak,

f) Sube Midirliigiimiiz tarafindan alinan tiikketim malzemesi ve dayanikli taginirlarin kayitlarini
tutmak,

g) Is alanlarinda is giivenligi ve is¢i saghigini korumaya yonelik dnlemler alinmasmi saglamak ve
denetlemek,

&) Miidiirliik kaydina giren her tiirlii evrakin Miidiirliik biinyesinde sevki, takibi, ilgili kurum/ kurulug
ile gercek veya tilizel kisilere bildirilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yerine getirmek,

h) Daire Bagkanlig tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Makine ikmal Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Makine ikmal Sube Miidiiriiniin gérevleri

a) Sube Midirliigiini temsil eder,

b) Sube Miidiirligiiniin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevleri yazili ve sozlii emirlerle yiirtitiir,

¢) Bagli personelin sevk, idare ve disiplinini saglar,

¢)Yiritilen islerle ilgili ¢alisma programini belirleyip, isleyisin ilgili program dogrultusunda
yliriitiilmesini saglar,

d) Sube Midiirliigliniin alt birimleri ve diger midiirliikler ile olan koordinasyonunu saglar,

e) Yiiritiilen gorevlerle ilgili uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar,

f) Sube Miidiirliigiiniin biitce taslagini hazirlar,

g) Sube Miidiirligliniin Stratejik Plan ve Performans Programi kapsamindaki ¢alismalarini yapar,

g) Sube Miidiirliigiiniin I¢ Kontrol ve Kurumsal Risk Y&netimine yonelik ¢aligmalarii koordine eder,

h) Sube Miidiirliigliniin Faaliyet alanima giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla iletisimi
saglar,

1) Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen gorevleri ve talimatlar1 yerine getirir,

(2) Makine ikmal Sube Miidiiriiniin yetkileri

a) Sube Midiirliigiiniin islevlerine iliskin gorevlerin, Daire Baskanlig1 tarafindan uygun goriilen
programlar ¢erg¢evesinde yiiriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygular,

b) Gorevlerin yiiriitiilmesi esnasinda ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Daire
Baskanligi Makamina 6nerilerde bulunur,
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¢) Sube Midiirliigii ile ilgili yazigmalar1 imzalar,

¢) Faaliyetlere yonelik periyodik denetlemeler yapar, rastlayacagi aksakliklari giderir,

d) Kendisine bagli gorev yapan personellerle ilgili degerlendirmelerde bulunur ve degerlendirme
sonuclarina gore bagh bulundugu Daire Bagkanligina 6nerilerde bulunur,

¢) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin izin kullanig zamanlarini koordine eder,

f) Birimdeki tiim personelin islevleri itibariyle gorev dagilimini hazirlar,

g) Sube Midiirligline baglh bulunan seflik ve birimlerin ¢alisma ve fazla mesai programlarini hazirlar,

(3) Makine ikmal Sube Miidiiriiniin sorumluluklar

a) Yasalarda, Yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta belirtilen sorumluluklarinin yaninda gérev ve
yetkilerinin ifasinda, Daire Baskanina ve Ust Yonetime karst sorumludur,

b) 6085 sayili Sayistay Kanunu kapsaminda gerceklestirilecek denetimlerde gerceklestirme gdrevlisi
sifati ile Miidiirliik faaliyetleri kapsaminda beyan edilen verilere yonelik sorumludur,

c¢) Demirbasi lizerinde bulunan makine ve techizatin korunmasiyla sorumludur,

Arac ve Is Makinasi Alim Sefliginin gorev ve sorumluluklar

MADDE 7 -(1) Arag ve is Makinas1 Alim Sefliginde yiiriitiilen gorevler

a) Kurumun kara tagit1 ve is makinasi talepleri ile ilgili bilgi ve dokiiman olusturmak, siire¢leri takip
etmek,

b) Ust yap1 gerektiren araglar i¢in sartname olusturmak ve ihale islemlerini yiiriitmek,

¢) Kara Tasit1 ve is makinasi alimlarin1 gergeklestirmek, ihaleli alimlarda sartname hazirlamak,

¢)Alim iglemi tamamlanan ara¢ ve ig makinalarini teslim almak ve talep eden birime teslim etmek,

d) D.M.O'dan alinacak araglar i¢in avans agma ve kapama is ve iglemlerini yiiriitmek,

¢) D.M.O'dan alim1 gerceklesen arag ve is makineleri i¢in ilgili birimlerle yazigmalarini yiiriitmek,

f) Thale kanununa istinaden alim1 yapilan arag ve is makinalarmin hakedis is ve islemlerini yiiriitmek,

g) Arag ve is makinasi alimlarini raporlamak ve giincel olarak takibini saglamak,

§) Sube Miidiirliigli tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Arag ve Is Makinas1 Alim Sefinin gorevleri

a) Kurumun kara tasit1 ve is makinasi taleplerini birimlerle yazigsma yapmak yoluyla tespit etmek,

b) Arag ve is makinasi alimlari igin iist makamlardan gerekli Olur'lar1 almak,

c)Ara¢ ve is Makinasi satin alinmasi i¢in dosya hazirlamak ve Tedarik ve Stok Yonetimi Sube
Midiirliigii’'ne gondermek,

¢) Tedarik ve Stok Yonetimi Sube Miidiirliigii’nden gelen D.M.O araciligi ile alinacak alim dosyalari
icin gerekli is ve islemleri gergeklestirmek,

d) Thale kanunu kapsaminda yapilan arag ve is makinas1 alimlarinda ihale dosyasinin yiiriitiilmesi igin
gerekli ig ve islemleri gergeklestirmek,

e) Alim islemi gerc¢eklesen ara¢ ve is makinalarinin kontrollerini yaparak teslim almak, talep eden
birime teslim etmek ve bu islemler i¢in gerekli belgeleri diizenlemek,

f) il disindan alimmas1 gereken araclarin teslim alinmasi icin gerekli yazismalar1 yapmak ve araglarin
Izmir'e getirilmesini gerceklestirmek,

g) Arag ve Is makinelerine iliskin teknik sartnameler hazirlamak veya hazirlatmak,

g) Ust yap1 gerektiren araclar icin teknik sartnameler olusturmak ve ihale etmek,

h) Thale Kanunu kapsaminda satin alinan arag ve is makinalarini sartname ve yonetmeliklere uygun
olarak kontroliinii ve kabuliinii yapmak veya yaptirmak,

1) Alman ara¢ ve is makinalarinin demirbas kayitlarin1 yapmak veya yaptirmak, talep eden birime
devrinin yapilmasini saglamak,

1) Sefligine bagli bulunan personellerin yillik izin programlarin1 yapmak,

Earlgo No: BS Y313II€RH Pin Ko u;357Y2
u belge, glivenli elektronik imza 1le imzalanmustir.

Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSLY33LRHC&eS=2314801 adresinden yapilabilir.



OLUR TARIHI: 18.12.2024

J) Sefligi ile ilgili is akis semasimi olusturmak ve is akis semasi dogrultusunda is ve isleyisleri
saglamak,

k) Arag ve Is Makinas1 Alim Sefi, yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi
sorumludur,

1) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak,

Trafik Tescil Sefliginin gorev ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Trafik Tescil Sefliginde yiiriitiilen gérevler

a)Alim iglemi gergeklesen ara¢ ve is makinalarmin plaka, ruhsat, sigorta ve projeli araglarin vize
muayene is ve islemlerini yapmak.

b)Belediyemize ait ara¢ ve is makinelerine iliskin meclis karar1 alinan hibe ve devir olacak araglarin,
plaka, ruhsatlandirma, ara¢ sigortalarinin is ve iglemlerini yapmak.

c)Miidiirliiklerden gelen talep iizerine hurdaya ayrilmasina karar verilen araglarin hurdaya ayrilma
islemlerini yapmak.

¢)Daire Bagkanligimiza bagl tiim miidiirliiklerin demirbasinda kayitli araclarin vize muayene ve
egzoz muayene is ve iglemlerini yapmak.

d)Belediyemize ait tiim ara¢ ve is makinelerinin ihale kanunu kapsaminda; Trafik sigorta poligesi
karayolu motorlu araglar zorunlu mali sorumluluk sigortalarini yaptirmak ve takibini saglamak,

e)Belediyemizin tlim ara¢ ve is makinalarina iliskin ruhsat, plaka, sigorta, hibe, devir, hurda vb. is ve
islemleri takip etmek ve gerceklestirmek.

f)Belediyemize ait araclarin Daire Bagkanliklari veya Miidiirliikkler arasi araglarin devir edilmesine
iliskin tarafimiza verilen bilgiye istinaden IBB Tasit Sicil Bilgileri Modiiliinde giincellenmelerini saglamak.

g)Belediyemize ait tiim arag trafik tescil belgelerini muhafaza etmek.

g)Alim gerceklestirilen araglar IBB Tasit Sicil Bilgileri Modiiliine kayit is ve islemlerini yapmak.

h)Kurumun ara¢ ve is makinelerinin Karayollar1 Motorlu Araglar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi
(Trafik) Poligelerini hizmet alim1 yapmak icin Teknik Sartnameyi hazirlamak

1)Kurumun ara¢ ve is makinelerinin Karayollar1 Motorlu Araclar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi
(Trafik) Poligelerini kestirmek i¢in iist makamlardan Olur’u almak.

i)hale kanunu kapsaminda Sigorta hizmet alimmna iliskin hakedisleri diizenlemek.

j)Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Trafik Tescil Sefinin gorevleri

a)Kurumun kara tasitlari, arag devir is ve islemleri igin gerekli koordineyi ve yazigsmalar1 saglamak.

b)Kurumun ara¢ ve ig makinelerinin Karayollar1t Motorlu Araglar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi
(Trafik) Poligelerini hizmet alim1 yapmak i¢in Teknik Sartnameyi hazirlamak veya hazirlatmak.

¢)Kurumun arag¢ ve is makinelerinin Karayollar1 Motorlu Araglar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi
(Trafik) Poligelerini kestirmek i¢in iist makamlardan Olur’u almak.

¢)Ara¢ ve is makineleri Karayollar1 Motorlu Araclar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortast (Trafik)
Poligelerini kestirmek igin dosya hazirlamak ya da hazirlatmak ve Tedarik ve Stok Yonetimi Sube
Midiirligii’ne gondermek.

d)Tedarik ve Stok Yonetimi Sube Midiirliigii'nden gelen Karayollart Motorlu Araglar Zorunlu Mali
Sorumluluk Sigortasi (Trafik) Poli¢eleri hizmet alim dosyalari igin is ve islemleri yiiriitmek.

¢)ihale Kanunu kapsaminda kestirilen Sigorta Poligelerinin teknik sartname ve yonetmeliklere uygun
olarak kontroliinii ve kabuliinii yapmak veya yaptirmak.

f)ihale kanunu kapsaminda kestirilen Sigorta Poligelerinin hakedisleri diizenlemek veya diizenletmek.

g)Alim islemi gerceklesen ara¢ ve is makinalarinin plaka, ruhsat, sigorta ve projeli araglarin vize
muayene is ve islemlerini yapmak veya yaptirmak.

g)Belediyemize ait tiim ara¢ ve is makinalarina iligkin ruhsat, plaka, hibe, devir, hurda vb. is ve
islemleri takibini saglayip gerekli islemleri yapmak veya yaptirmak.
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h)Belediyemize ait ara¢ ve is makinelerine iliskin meclis karar1 alinan hibe ve devir olacak arag¢larin,
plaka, ruhsatlandirma, arag sigortalarinin ig ve islemlerini yapmak veya yaptirmak.

1)Daire Baskanligimiza bagl tiim miidiirliiklerin demirbaginda kayith araglarin muayene ve egzoz
muayene is ve islemlerini yapmak veya yaptirmak.

1)Miidiirliiklerden gelen talep iizerine hurdaya ayrilmasina karar verilen araglarin hurdaya ayrilma is
ve islemlerini yapmak veya yaptirmak.

J)Belediyemize ait araglarin Daire Bagkanlklart veya Midirliikler arasi araglarin devir edilmesine
iligkin tarafimiza verilen bilgiye istinaden IBB Tasit Sicil Bilgileri Modiiliinde giincellenmelerini yapmak
veya yaptirmak.

k)Belediyemize ait tiim arag trafik tescil belgelerini muhafaza etmek ve ettirmek

DSefligi ile ilgili is akis semasimi olusturmak ve is akis semasi dogrultusunda is ve isleyisleri
saglamak.

m)Sefligine bagli bulunan personellerin yillik izin programlarini yapmak veya yaptirmak.

n)Trafik Tescil Sefi, yiiriittiigi is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur,

0)Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak.

Akaryakit Ikmal Sefliginin gorev ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Akaryakit [kmal Sefliginde yiiriitiilen gorevler

a) Kurumun akaryakit ve yakacak talepleri ile ilgili her tiirlii bilgi ve dokiimani hazirlamak,

b) Akaryakit ve yakacak alimina iligkin ihale is ve islemlerini ihale kanunu ¢ergevesinde yiiriitmek,

¢) Kurum i¢i akaryakit ve yakacak ikmal koordinasyonunu saglamak,

¢) Akaryakit ve yakacak alimna iliskin hakedisleri diizenlemek,

d) Akaryakit ve yakacak aliminin ikmal siirecinde kullanilan ara¢ ve ekipmanlara iligkin ihtiyaglar
belirlemek ve alimimi gerceklestirmek,

e) Akaryakit ve yakacak ikmalinin giivenli ve kontrollii bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Akaryakit Ikmal Sefinin gérevleri

a) Kurumun akaryakit ve yakacak taleplerini birimlerle yazisma yapmak yoluyla tespit etmek,

b) Akaryakit ve yakacak alimina iligkin {ist makamlardan gerekli Olur'lar1 almak,

¢) Akaryakit ve yakacak alimi i¢in ihale dosyasi hazirlamak ve Tedarik ve Stok Yonetimi Sube
Miidiirliigii'me gondermek,

¢)ihale kanunu kapsaminda alinan akaryakit ve yakacak ihale dosyasinin yiiriitiilmesi igin gerekli is ve
islemleri gergeklestirmek,

d) Akaryakit ve yakacak alimina iliskin hakedisleri diizenlemek veya diizenletmek,

e) Birimlerden gelen akaryakit ve yakacak taleplerinin kargilanmasi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak
veya yaptirmak,

f) Akaryakit ve yakacaga iliskin ambar giris ve ¢ikis kayitlarmin yapilmasi icin Tasinir Isleri Sefligine
gerekli belgeleri gondermek,

g) Akaryakait figleri her ay sistemle ve kilometrelerle karsilastirilarak kontrol eder veya ettirir,

&) Akaryakit ve Tkmal Sefi, yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

h) Sefligine bagli bulunan personellerin yillik izin programlarini yapmak,

1) Sefligi ile ilgili is akig semasint olusturmak ve is akis semasi dogrultusunda is ve isleyisleri
saglamak,

1) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak,

idari isler Sefliginin gorev ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) idari Isler Sefliginde yiiriitiilen gorevler
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a) Kurumumuzun birimlerinin kara tagit1 ve is makinasi alimlarinin demirbas kayitlarina alinarak ilgili
birimlere devir iglemlerini yapmak,

b) Kurumumuzun birimlerinin akaryakit ve yakacak alimlarinin ambar giris ve ¢ikis islemlerini
yapmak,

¢) Sube Miidiirliigii tilketim malzemesi ve demirbas is ve islemlerini yapmak,

¢) Kurumumuzun Birimlerinin talepleri dogrultusunda alimi yapilacak olan tiiketim malzemesi ve
dayanikli tasinirlara ait malzeme siparis formunu diizenlemek,

d) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvellerini
diizenlemek,

e) Sube Midirliigii demirbas kayitlarinda bulunan demirbas, makine ve cihazlarin kullanicilarina
zimmet islemlerini yapmak,

f) Sube Miidirliigii demirbas kayitlarinda bulunan, ekonomik olarak Omriinii tamamlamis veya
kullanilamayacak duruma gelmis mallarin kayittan diisme ve teklif tutanagi formunu hazirlamak,

g) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

(2) idari Isler Sefinin gorevleri

a) Sube Midirligi faaliyetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan her tiirlii taginir mala yonelik siparig
formlarim diizenler veya diizenletir,

b) Muayene ve kabulii yapilan mallar sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, tliketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek, kabul ve kayit islemlerini
yapar veya yaptirir,

¢) Kurumumuz birimleri tarafindan onayli olarak talep edilen mallarin ¢ikig islemlerini yapmak veya
yaptirmak,

¢) Sevk edilen mallarm kayit islemlerini yapmak veya yaptirmak,

d) Sube Miudiirliigi demirbas kayitlarinda bulunan ekonomik olarak Omriinii tamamlamis veya
kullanilamayacak duruma gelmis mallarin kayittan diisme ve teklif tutanagi formunu hazirlamak veya
hazirlatmak,

¢) Kurumumuzun birimlerinin kara tasit1 ve is makinasi alimlarinin demirbas kayitlarina aliarak ilgili
birimlere devir islemlerini yapmak veya yaptirmak,

f) Gorevli degisimi ve mali yilsonu degerlemesinde devir teslime yonelik is ve igslemleri yapmak,

g) Sefligi ile ilgili is akis semasm olusturmak ve is akis semasi dogrultusunda is ve isleyisleri
saglamak,

&) Sefligine bagli bulunan personellerin yillik izin programlarini yapmak,

h) Tasmir Mal Isleri Sefi, yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi
sorumludur,

1) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak,

Saha Amirliginin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Saha Amirliginde Yiiriitiilen goérevler

a) Gaziemir Hizmet sahasi hizmet binalari, yesil alanlar, yollarin ve ara¢ park alanlarinin genel
temizlik faaliyetleri yiiriitmek,

b) Hizmet binalar1 ve yollarin bakim-onarim gerektiren islerini tespit etmek, gerekli birimlerle irtibat
saglamak ve tadilat iglemlerinin koordinasyonunu saglamak,

¢) Hizmet sahas1 yesil alanlarinin peyzaj diizenlemesini, bakimini, sulamasini ve temizligini yapmak,

¢) Idari Binada bulunan Miidiir odalari, personel odalari, tuvalet, cay ocagi, toplant1 odasi, doktor
odasi ve koridorun genel temizligini yapmak,

d) idari Bina 1sitma sistemin ¢ahistirmak ve ariza durumunda gerekli yerlerle irtibat saglanarak
arizanin giderilmesini saglamak,
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e) Gaziemir Hizmet Sahasinda eksiklikleri (aydinlatma, yol, yesil alan vb.) ihtiyaclar1 tespit ederek
Daire Bagkanligina ve Sube Miidiirliigiine bildirmek,

f) Gaziemir Hizmet Sahasi elektrik, su ve kanalizasyon vb. tesisatlarda olusacak arizalar bildirmek,
arizanin giderilmesi takip etmek ve saglamak,

g) Daire Bagkanlig1 ve Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Saha Amirinin gorevleri

a) Sorumluluguna verilen personele, Gaziemir Hizmet Sahasi hizmet binalari, yesil alanlar, yollarin ve
ara¢ park alanlarinin genel temizlik faaliyetleri yaptirmak,

b) Gaziemir Hizmet Sahasi elektrik, su ve kanalizasyon vb. tesisatlarda olusacak arizalari bildirmek,
hizmet binalar1 ve yollarin bakim-onarim gerektiren islerini tespit etmek, gerekli birimlerle irtibat saglamak
ve tadilat iglemlerinin koordinasyonunu saglamak,

¢) Memur ve Isci Lokallerinde diizeni saglamak,

¢) Idari Bina 1s1tma sistemin ¢alistirilmasini saglamak,

d) Gaziemir Hizmet Sahasinda eksiklikleri ( aydinlatma, yol, yesil alan vb. ) ihtiyaclarin1 tespit ederek
Daire Baskanligina ve Sube Miidiirliigiine bildirmek,

e) Personellerin giinliik ve yillik izin planlamasin1 yapmak

f) Saha Amiri, yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi sorumludur,

g) Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevlerin yapmak,

Tasinir Kayit Yetkilisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Makine Ikmal Sube Miidiirliigii Tasinir Kayit Yetkilileri gérevleri sunlardir

a) Midiirliik faaliyetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan her tiirlii tasinir mala yonelik siparis formlarini
olusturmak,

b) Muayene ve kabulili yapilan mallar1 sayarak, tartarak, oSlgerek teslim almak, tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek, kabul ve kayit islemlerini
yapmak,

c¢) Gegici kabulii yapilan mallarin muayene ve kabul iglemleri yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek ve korunmasini saglamak,

¢) Ambar diizenini ilgili mevzuat kapsaminda olusturmak,

d) Miidiirliik tarafindan onayli olarak talep edilen mallarin sevk ve teslim islemlerini yapmak,

e) Sevk edilen mallarm kayit islemlerini yapmak,

f) Ambar stoklarinda bulunup ekonomik olarak omriinii tamamlamis veya kullanilamayacak duruma
gelmig mallarin kayittan diisme ve teklif tutanagi formunu hazirlamak,

g) Ambar stoklaria yonelik istatistikler olusturmak ve ekonomik stok seviyeleri ile ilgili sube Miidiirii
ve Daire Bagkanina bilgi vermek,

§) Gorevli degisimi ve mali yilsonu degerlemesinde devir teslime yonelik is ve iglemleri yapmak,

(2) Makine Tkmal Sube Miidiirliigii Tasmnir Kayit Yetkilileri sorumluluklari sunlardir

a) Ilgili mevzuat kapsamida ambarda kayitli bulunan tiim mallarin korunmasi, saklanmasi ve islem
kayitlarinin diizenli tutulmasindan sorumludur,

b) Tasinir Kayit Yetkilileri yiiriittiigii is ve islemlerde Tasinir Mal Isleri Sefi, Sube Miidiirii ve Daire
Baskani'na karst sorumludur.

Dosya ve Evrak Memurunun gorev ve sorumluluklari

MADDE 13 — (1) Makine Ikmal Sube Miidiirliigii'nde gérevli Dosya ve Evrak Memurunun gérevleri
sunlardir

a) Personelin devam durumu, rapor, izin v.b. dzliik konulari belirleyen tablonun diizenlemek ve
takip etmek,

b) Sube Miidiirliigliniin evrak islemlerinin yiiriitmek,

¢) Sube Miidirliigiiniin haftalik, aylik ve yillik ¢alisma raporunu hazirlamak,
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¢) Sube Miidiirligiinde gorevli personelin avans islemlerini yiiriitmek,

d) Sube Midiirliiginiin arsiv hizmetlerini yiiritmek,

e) Personel puantajlarini hazirlamak,

f) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Teknik Personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Makine fkmal Sube Miidiirliigii'nde gorevli teknik personelin gorevleri sunlardir

a) Arag ve Is makinesi alimlarinin gerceklestirilmesi i¢in teknik sartnameler hazirlamak,

b) Alinacak ara¢ ve is makinelerinin kontrol ve kabullerini yapmak,

c) Ust yap1 ve iiretim asamas1 gerektiren araglarin ara kontrollerini yapmak,

¢) Kontrol ve Kabul komisyonlarinda yer almak,

d) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Yardimci Personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Makine ikmal Sube Miidiirliigii'nde gérevli yardime1 personelin gorevleri sunlardir

a) Gaziemir Hizmet sahast hizmet binalari, yesil alanlar, yollarin ve ara¢ park alanlarinin genel bakim
ve temizlik faaliyetleri yiiriitmek,

b) Hizmet sahasi yesil alanlarinin peyzaj diizenlemesini, bakimini, sulamasini ve temizligini yapmak,

c¢) Idari Binada bulunan Midiir odalari, personel odalari, tuvalet, cay ocagl, toplanti odasi, ve
koridorun genel temizligini yapmak,

¢) Idari Bina 1sitma sistemini ¢alistirmak,

d) Birimler arasi evrak transferi iglerini yapmak,

e) Daire Baskani, Sube Midiirii ve Saha Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Makine ikmal Sube Miidiirliigii'nde gorevli yardime1 personelin sorumluluklart sunlardir

a) Zimmetinde bulunan malzemelerin temizligi ve korunmasindan sorumludur,

b) Yardimci personel yiiriittiigii is ve islemlerde Saha Amiri, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Makine ikmal Sube Miidiirliigii Cahsma Usul ve Esaslar

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari

MADDE 16 - (1) Makine Ikmal Sube Miidiirliigii, kurumumuzun kara tasitlar1 ve is makineleri
alimlari, alinan bu araglarin egzoz, muayene, hibe, plaka, ruhsatlandirma arag¢ sigortalari, ve hurda islemleri
ile akaryakit ihtiyacina yonelik is ve islemler yiiriitiilmektedir.

(2) Kara tasiti, i3 makinasi, akaryakit ve yakacak alimi siireleri asagida belirtilen durumlarla
baglantilidir

a) Kara tasit1 ve is makinas1 alimlar1 Thale Kanununda belirtilen siirelere ve Devlet Malzeme Ofisinin
arag teslim stirelerine bagli olarak degiskenlik gostermektedir,

b) Akaryakit ve Yakacak alim siireleri Ihale Kanununda belirtilen siirelere bagli olarak degiskenlik
gostermektedir.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge
MADDE 17 -(1) Bu Yonerge, yliriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 18 -(1) Bu Yoénerge, iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 19 -(1) Bu yonergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Makine Ikmal, Bakim ve Onarim
Dairesi Baskani yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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