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T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

YAPI iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
TESISLER BAKIM ONARIM SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge Yap: Isleri Dairesi Baskanlhigi Tesisler Bakim Onarim Sube
Midiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10/04/2023 tarih ve 05.360 Sayili
karar1 ile uygun goriilen Yapi Isleri Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligine
dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Daire Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Yapi Isleri Dairesi Bagkanin,
¢) Enciimen : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

d) Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimeis1  : izmir Biiyiiksehir Belediyesi Yapi Isleri Dairesi Bagkanligmin bagl
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

f) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
g) Sube Miidiiri : Tesisler Bakim Onarim Sube Miidiiriini,
g) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,
tanimlar.
IKINCi BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Tesisler Bakim Onarim Sube Miidiirliigii, Yap1 isleri Dairesi Baskanligia bagl olarak;

a) Asansor ve Yiirliyen Merdiven Sefligi,

b) Insaat Isleri Sefligi,

¢) Metal Isleri Sefligi,

¢) Satmalma ve Malzeme Stok Sefligi,

d) Proje Sefligi,

e) Idari Isler Sefliginde

olusmaktadir.

Tesisler Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Midiirliigiin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ihalesi yapildiktan sonra Tesisler Bakim Onarim Sube Miidiirliigii’ne havalesi yapilan islerin;
sozlesme ve eklerindeki hiikiimlere uygun olarak siiresinde yapilmasin saglamak ve denetlemek,

b) Hakedis Raporlarin1 hazirlamak,

c) Gegici ve kesin kabuliinii yapmak,
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¢)Bina ve tesislerde insai kii¢lik ¢apl onarim tadilat faaliyetlerini yapmak, kiiciik capli onarim ve

tadilat projeleri hazirlamak

d)Gerektiginde basit yapilarin projesini ¢izmek ve basit yap1 yapmak,

e)Gerektiginde kamusal alanlarda boya, insai onarim, ¢elik konstriiksiyon igleri yapmak, yaptirmak,

f)Bakim sorumlulugu Daire Baskanligimizda bulunan yapilardaki, yaya alt ve iist gegcitlerdeki

asansdrlerin, yilirliyen merdivenlerin bakim ve onarimini yapmak, yaptirmak,

g)Bakim sorumlulugu Daire Bagkanligimizda bulunan yapilardaki, yaya alt ve iist gecitlerdeki

asansorlerin, yiirliyen merdivenlerin bakim ve onarimini yapmak, yaptirmak,

g)Bakim onarim tadilat isleri i¢in malzeme temin etmek adina gerekli sartname hazirligin1 yapmak,
mal muayene kabul islerini yapmak, ihtiya¢ olan yere malzeme sevkini gerceklestirmek,

h)ihtiya¢ halinde Belediyemizin diger birimlerine teknik destek vermek,

1)Ihtiyag halinde Belediyemizin diger birimlerinin yiiriittiigii islere, yapisal onarimlari igin malzeme
destegi saglamak.

i)Daire baskanligimiza bagh araglarin; diizenli park edilmesini, giizergdhlariin denetlenmesini,
temiz/bakimli/verimli ~ kullanilmasini, ihtiyaca gbére personel ve malzeme tasimasini, fenni
muayene/HGS/sigorta ve bakim onarim iglerinin takip edilmesini saglamak.

j)Asansor ve yiiriiyen merdiven gibi arizali iinitelerin ayrica aydinlatma sistemlerinin hangi siklikta
neden ariza yaptigin1 anlamak adina miidiirliige ait portatif kameralardan gerektiginde izleme yaparak sorunun
tespitinde bulunmak. Sorumlulugumuzda bulunan {istgegitlerdeki asansor ve yiirliyen merdivenlerin sorununu
¢Ozebilmek adina gerektiginde iistgegitte mevcut kameralardan goriintii alabilmek i¢in aksayan durumlar igin
¢ozlim konusunda destek saglamak.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar yerine getirir, miidiirliigiine bagl personelin
yetki ve sorumluluklarini belirler,

b) Sube Miidiirii yiiriittigi tiim faaliyetlerden Daire Baskanina karsi sorumludur,

¢) Midiirliigiin biitgesini hazirlayarak etkin ve verimli kullanilmasini saglar, Yasa ve yonetmeliklerle

kendisine verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak yiriitiilmesinden sorumludur,

¢) Diger Miudiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyon ve bilgi akisi saglar,

d) Sube Miidiirii kendine bagh birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢aligmayi saglar, miidiirliige
ulasan evraklarin ve gorevlerin dagilimi ve denetimini saglar, personelinin isleri zamaninda ve eksiksiz
yapmasini saglar, ¢cikacak sorunlarda personeline yardimer olur,

¢) Hazirlanan hakedis raporlarini onaylar, yapilan her tiirlii faaliyetin raporlanmasini saglar ve onaylar.

Asansor ve Yiirilyen Merdiven Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1)Asansor ve Yiriiyen Merdiven Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)ihalesi yapildiktan sonra Tesisler Bakim Onarim Sube Miidiirliigii’ne havalesi yapilan islerin;

sozlesme ve eklerindeki hiikiimlere uygun olarak siiresinde yapilmasini saglamak ve denetlemek,

b)ihtiyag halinde Belediyemizin diger birimlerine teknik destek vermek,

c)Bakim sorumlulugu Daire Bagkanligimizda bulunan yapilardaki, yaya alt ve {ist gecitlerdeki

asansorlerin, yiirliyen merdivenlerin bakim ve onarimini yapmak, yaptirmak,

¢)Gerektiginde yeni yapilan asansor ve yiiriiyen merdivenlerin ilgi standartlara, yonetmeliklere ve

esaslara uygun olacak sekilde kontrolliik ve kabul islemlerini yapmak,

d)Daire Baskanligimiz sorumlulugunda olan asansor ve yiiriiyen merdivenlerin fenni mesuliyet ve

bakim onarim hizmetlerinin ihaleye hazirlanmasi ve yapilan bakim onarim ihalelerinin kontrolliigiinii
yiiriitmek,

e)Bakim onarim hizmet alimlariin herhangi bir sebep ile iptal olmasi veya edilmesi durumunda

bahse konu bakim onarim hizmetinin miidiirliigiimiiz kadrosu ile yiiriitiilmek,

f)Sorumlulugumuzda bulunan tiim asansor ve yiiriiyen merdivenlerin yillik denetim raporlarin

onayl kuruluslardan almak,

g)Ihtiyac halinde Belediyemizin diger birimlerinin yiiriittiigii islere, yapisal onarimlari i¢in malzeme

destegi saglamak

Insaat Isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Insaat Isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ihtiyag halinde Belediyemizin diger birimlerine teknik destek vermek,

b) Bina ve tesislerde insai kiigiik ¢capli onarim tadilat faaliyetlerini birimin ig¢i personelleri ile yapmak,

c¢) Gerektiginde kamusal alanlarda boya, insai onarim, tesissat islerini birimin is¢i personelleri
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¢) Bakim onarim tadilat isleri i¢in malzeme temin etmek adina gerekli sartname hazirligini yapmak,
mal muayene kabul islerini yapmak, ihtiya¢ olan yere malzeme sevkini gergeklestirmek,
d) Ihtiya¢ halinde Belediyemizin diger birimlerinin yiiriittiigii islere, yapisal onarimlari icin
malzeme destegi saglamak.
Metal Isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9- (1) Metal isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a)ihtiyag halinde Belediyemizin diger birimlerine teknik destek vermek,
b)Bina ve tesislerde insai kiiciik ¢capli onarim tadilat faaliyetlerini birimin ig¢i personelleri ile yapmak,
c)Gerektiginde kamusal alanlarda izolasyon, marangoz, c¢elik konstriiksiyon iglerini birimin is¢i
personelleri ile yapmak,
¢)Bakim onarim tadilat isleri i¢in malzeme temin etmek adina gerekli sartname hazirligimi yapmak,
mal muayene kabul islerini yapmak, ihtiya¢ olan yere malzeme sevkini gergeklestirmek,
d)Ihtiyac halinde Belediyemizin diger birimlerinin yiiriittiigii islere, yapisal onarimlari i¢in malzeme
destegi saglamak.
Satinalma ve Malzeme Stok Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10 - (1) Malzeme Stok ve Sevkiyat Sefligi sorumluluklari sunlardir:
a)Birim 6zel ambari ile koltuk ambarlar1 taginir kayit yetkililerini, demirbas kayit yetkilisi ve depo
yardime1 personellerinin uyumlu bir sekilde ve koordinasyon halinde ¢aligmasini saglamak,

b)Demirbas malzemelerin kayitlarinin ve etiketlerin diizenli ve dogru tutulmasini saglamak. Gerekli
zamanlarda sayimi yapmak,

¢)Ozel ambar ve koltuk ambarlarin temiz, diizenli olmasini saglamak, ambar igerisindeki
malzemelerin diizgiin ve mevzuata uygun sekilde istiflenmesini saglamak,

¢)Ambarlar aras1 malzeme hareketlerinde kullanilacak araglarin verimli tasima yapabilmesi adina
sevkiyat planlamasi yapmak. Kullanima verilecek malzemelerin hazir durumda bulunmasini saglamak.
Gerektiginde forklift planlamasi yapmak,

d)Koltuk ambarlarda gerekli miktarda malzeme tutulmasini saglamak. Tasinir istek defterinin is
akisini etkilemeyecek sekilde zamaninda imzalanmasini saglamak,

e)Koltuk ambarlar ve Ozel ambarda bulunan malzemelerin stok bilgisini giincel olarak tutmak,
minimum stok durumunda olan malzemelerle ilgili sef personellere uyarida bulunmak,

)Ozel ambara ilk girisi yapilacak malzemeler icin ambarda yer planlamas1 yapmak. Malzeme
sartnamesini genel esaslar bakimindan inceleyerek dogru sayida ve nitelikte malzemeyi teslim alarak, gegici
girdi alind1 evrakini diizenlemek. Mal Muayene Komisyon iiyelerine haber vermek,

g)Koltuk ambarlar ve Ozel ambarda bulunan malzemelerin gerekli zamanlarda sayimini yapmak,

g)Ambarlardan ¢ikis1 yapilan malzemelerin bilgisayar yazilimindan diigiimiinii eszamanli yapmak.
Sahaya verilen malzemelerin ¢ikisin1 dogru is adresine yapmak. Kayitlardaki malzeme sayisi ile
ambarlardaki malzeme sayisinin mutlaka ayni ve tam olmasini saglamak.

h)Birimin ihtiyaci olan siparis formlarinin igleri aksatmayacak sekilde zamaninda hazirlamak, Avans
islemlerinde muhasebe evraklarinin olusturulmasinda gerektiginde destek saglamak.

1)Insaat ve metal malzeme alimlarinda, ihalesi sonuglanmus islerin yazismalarini ve takibini yaparak
alim isini sonu¢landirmak.

1)Bakim onarim tadilat isleri i¢in montajli malzeme temin etmek adina sartnamesine ve mevzuata
uygun olarak mal muayene kabul islerini yapmak.

j)Miidiirliigiimiize baglht Asansor ve Yiiriiyen Merdiven Sefligi, insaat Ekipleri Sefligi, Proje Sefligi
ve Idari Isler Sefligi birimlerimizin bakim onarim hizmetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla gerekli tiim mal ve
hizmet alimlar igin teknik sartname hazirlamak ve mevzuata uygun olarak kabul islerini yapmak.

Proje Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Proje Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)Gerektiginde proje hizmet alimi ihalesi i¢in sartname hazirlar, ihalesi yapildiktan sonra Tesisler
Bakim Onarim Sube Miidiirliigii’ne havalesi yapilan proje hizmet alimi isinin; sézlesme ve eklerindeki
hiikiimlere uygun olarak siiresinde yapilmasini saglamak ve denetlemek,

b)Hakedis Raporlarini hazirlamak,

¢)isin kabuliinii yapmak,

¢)ihtiyac halinde Belediyemizin diger birimlerine teknik destek vermek, ihalesi i¢in ilgili birimlere
gondermek,

d)Bina ve tesislerde insai kii¢iik capli onarim ve tadilat projeleri hazirlamak,

e)Kamusal alanlarda sosyal etkinliklerde kullanilmak {izere sundurma projeleri hazirlamak,
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ihalesi i¢in ilgili birimlere géndermek,

g)Gerektiginde basit yapilarin projesini ¢izmek ve sartnamelerini hazirlayarak yapim ihalesi i¢in
ilgili birimlere gondermek,

§)Bakim onarim tadilat isleri i¢in mal ve hizmet alimi i¢in gerekli sartname hazirligini1 yapmak,
sartnamelerini hazirlayarak alimi i¢in ilgili birimlere gondermek.

Idari isler Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) idari Isler Sefligi gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Birim araglarinin, her tiirlii islemlerinin takibini yapmak,

b)Birim araglarin, etkin verimli kullanilmasini saglamak i¢in arag takip yazilimini kullanmak ve
giizergahlarinin takibini yapmak,

¢)Birim araglarinin, park alanlarina diizenli park yapilmasini saglamak ve denetlemek, araglarin
temizligini takip etmek, temiz kalmasini saglamak ve denetlemek,

¢)Birim araglarinin, ihtiyaca gdre sevkini yapmak, birimin ihtiyaclar1 olan malzeme ve personel
naklini gerceklestirmek,

d)Birim araglarinin, Fenni Muayene, Egzoz, Sigorta, Ruhsat islemleri ve HGS islemlerinin takibi ve
yaptirilmasini saglamak,

e)Birim araglariin, periyodik bakimlarinin ve yazlik-kislik bakimlarinin takibi ve yaptirilmasini
saglamak.

f)Midiirliige bagh alanlarin temizlik, saha diizenini saglamak, bu konuda ¢aligan personellerin sevk
ve idaresini yapmak.

g) Puantaj, evrak takip ve yazigma birimi personellerinin sevk, idare ve takibini yapmak.

Tesisler Bakim Onarim Sube Miidiirliigii Seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Tesisler Bakim Onarim Seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)Sube Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir,

b)Miidiirliik makaminca havale edilen evraklari inceler, havalesini yaptig1 evrakin ilgili personelce
zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasini saglar, tiim yazismalar1 kontrol ve paraf ederek Miidiirliik
Makamina sunar,

c)Miidiirligiince yiiriitiilen islerin 6nceliklerini, sirasini belirler, is dagilimi yaparak isleyisi koordine
eder, caligmalar1 yerinde denetler,

¢)Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve Idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Kontroliindeki
personelin goreve devamliligini denetler ve disiplini saglar,

d)Satin alinmasi yapilmigs Mal-Hizmet-Y apim islerindeki Kontrolliik ve/veya Kabul Komisyonu
gorevlerini mevzuatt dahilinde yerine getirir,

e)Personelin diizenledigi biitiin evraklar1 inceler varsa diizeltmeleri yapar, Sube Miidiiriine bildirir.

f)Kendisine bagli olan islerin sartname, s6zlesme ve eklerine, is programlarina uygun olarak
yiiriitiiliip bitirilmesini saglar,

g)ls saghigi ve Is giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuatia uygun olarak almmasini ve kontroliinii
saglar.

Miidiirliik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Miidiirliikte gérev yapan personellerin (Memur, S6zlesmeli Memur, Isci ve Diger
Hizmet Calisanlar1) gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a)Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sefleri tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir,

b)Miidiirliigiin yiiriittiigii tim faaliyetlerden bagli bulundugu Sefe, Miidiirliige ve Daire Bagkanligina
kars1 sorumludurlar,

¢)Yasa ve yonetmeliklerle kendilerine verilmis olan gérevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde Sef ve Miidiirlerine karsi sorumludurlar,

¢)Miidiirliik ve Sefler tarafindan havale edilen evraklari inceler, geregini yapar ve sonug¢lanmasini
saglar,

d)Kontrol Teskilat1 ve Kabul Heyeti olarak atanan personeller hakedis raporlarini hazirlar, gerekli
incelemeleri yaptiktan sonra Seflige sunar,

e)Bagli bulundugu Midiirliik biit¢esinin etkin ve verimli kullanilmasi i¢in verilen gorevleri tam ve
eksiksiz olarak yerine getirir,

f)Daire Baskanligimiza bagli ekiplerimizde ¢alisan personelleri ve yiiklenici sorumlulugunda yapilan
igleri denetler,

g)islerin tam ve eksiksiz zamaninda yapilabilmesi igin verilen gorevleri yerine getirmekle
sorumludurlar.
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UCUNCU BOLUM
Tesisler Bakim Onarim Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarn

Miidiirliigiiniin ¢aliyma usul ve esaslar:

MADDE 15- (1) Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 sunlardir:

a) Sube Midiirliigiine bagl seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak, plan ve program dahilinde
caligmalari yiiriitiillmesini saglamak,

b) Hizmet alani igerisindeki yerlerin kiigiik capli onarim projelerini hazirlayarak ihaleye hazir hale
getirmek, ihale sonras1 yap1 denetim gorevini yapmak,

¢) Miidiirliiglin yapacagi yapim, hizmet ve mal alimlari ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gerceklestirilmis ihalelerin, sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

¢) Kendi ekipleri ile bakim onarim ¢aligmalar1 yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 16- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Yapi Isleri Dairesi Baskam yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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