T.C.

ERDEK BELEDIYE BASKANLIGI
MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Birinci Boliim
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler
Amacg

Madde 1. Bu ydnetmelik; Erdek Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin kurulus,

gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligsma usul ve esaslarinin diizenlenmesi amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

Madde — 2. Bu yonetmelik; Erdek Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile miidiirlikte gérevli personelin gorev, yetki ve sorumluluk

alanlarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde — 3. Erdek Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiine ait bu y&netmelik;
02.05.2019 tarih ve 5393 sayil1 “Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi hilkkmiine dayanilarak

hazirlanmustir.

Tammlar
Madde — 4. Bu yonetmelikte adi gecen;
Belediye Baskanligi; Erdek Belediye Baskanligini,

Belediye Bagkani; Erdek Belediye Bagkanini,
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Belediye Baskan Yardimcisi; Ilgili Erdek Belediye Baskan Yardimcisin,

Miidiir; Erdek Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriinii,

Personel; Erdek Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii personelini,

Diger Birimler; Erdek Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii diginda kalan Erdek

Belediyesine bagli miidiirliikleri,

Birimler; Erdek Belediyesi biinyesinde bulunan miidiirliikler altinda faaliyet gosteren miidiirliiklere

bagl birimleri,

Yerleske; Erdek Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin faaliyet gosterdigi etki

alam bolgesini,
Miidiirliik; Erdek Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiindi,

Yonetmelik; “Erdek Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Calisma Ydnetmeligini ifade

eder.

Temel ilkeler

Madde — 5. Erdek Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, is isleyis ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumu asamalarinda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kamu kaynaginin edinilmesi ve kullanilmasi siireclerinde hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i ydnetimde ve hizmet verilen bolgesel kapsamla ilgili kararlarda katilimcilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Kamu kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

h) Miidiirliigiin hizmet sunumunda 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik”

hiikiimlerinde belirtilen ilke ve standartlara uygun sekilde yapilmasi,

1) Tiim is, islem, kayit, uygulama ve raporlamalarda belediyede kullanilan sistemleri kullanma,

temel ilkelerini esas alir.
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Ikinci Béliim
Kurulus, Teskilat ve Baghhk
Kurulus

Madde — 6. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, 5393 sayili “Belediye Kanununun” 48.
Maddesi ve 22.02.2007 tarih 26442 sayili resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik”
cerg¢evesinde Erdek Belediye Meclisinin 04.02.2022 tarih ve “22 “sayili karar1 ile kurulmustur.

Teskilat

Madde — 7. (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagida belirtildigi
sekildedir.

(1) Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii;

a) Midiir
b) Sefler (Birim Sorumlular1)
¢) Memurlar
¢) Isciler
d) Soézlesmeli personeller
e) Siirekli isciler
(2) Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir;
a) Miidiir
b) idari Birim
¢) Makine Ikmal Birim
¢) Bakim ve Onarim Birimi (Atolyeler)
d) Arag¢ Sevk Amirligi

Baghhk

Madde — 8. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Belediye Baskani ve ilgili Belediye Baskan

Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.
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a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

)

Uciincii Boliim
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde — 9. Kurumun amag, prensip ve stratejik hedefleri ile baglayic1 mevzuat hiikiimleri ve Belediye
Bagkanimin belirleyecegi ilke ve esaslar cercevesinde, Baskanlik Makaminin ve miidiirliigiin bagl

bulundugu Belediye Bagkan Yardimcisinin emir ve direktifleri dogrultusunda;

Idari Birim Personelligi;

Midiirliik arsivi ile ilgili tiim is ve iglemlerin yapilmas,
Kurum i¢i ve kurum dis1 bilgi ve belge alisverisinin hizli ve gilivenli bir sekilde yapilmasinin

saglanmasi,

Midiirliigiin mali yil biit¢e teklifinin mevzuatta belirtilen takvim dahilinde hazirlanarak ilgili

miidiirliige teslim edilmesi,

Kamu idarelerinde “Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri
uyarinca kurumun stratejik planmin hazirlik ¢alismalarina katilmas: ve Makine ikmal Bakim ve

Onarim Miidiirliigi ile ilgili kisimlarinin uygulanmasinin saglanmasi,

Kamu idarelerince hazirlanacak “Performans Programlari Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimleri uyarinca
kurumun performans programlarmin hazirlik ¢alismalarina katilmas1 ve Makine Ikmal Bakim ve

Onarim Miidiirliigi ile ilgili kisimlarinin uygulanmasinin saglanmasi,

Kamu idarelerince hazirlanacak olan “Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimleri uyarinca
birim faaliyet raporunun mevzuatta belirtilen takvim dahilinde hazirlanarak ilgili midiirliige teslim
edilmesi,

Mudiirliik bilinyesinde calisan personelin egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve egitimlerinin ilgili
miidiirliik ile koordineli olarak ¢alisarak saglanmasi suretiyle birim faaliyetlerinin en etkin ve verimli

sonucu alacak sekilde ¢aligmalarinin temin edilmesi,

Midiirlik uhdesinde kullanilan ofis malzemeleri, arag-gere¢ ve her tiirlii malzeme ve ekipmanin
kaydini tutmak,

“Tagmir Mal Y6netmeligi” hiikiimlerine gére Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin Tasinir
Kay1t Kontrol Yetkiliginin yapilmasi, ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére yapilmasi gereken tiim is ve

islemlerin yapilmasi,
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)

k)

D

Erdek Belediyesi ara¢ parkinda bulunan tiim arag, is makinasi vb. gibi tasitlar i¢in ekonomik émriinii
tamamlamis araglar yerine belirli bir ara¢ parki yenileme politikast iiretmek, yeni filo kurulmasi ihtiyag
hali olugmasi durumunda teknik servis, yedek parcaya erisimde kolaylik, yedek parca ve hizmet
alimlarinda ki ucuzluk, araglarda dayaniklilik, ise gore ara¢ se¢iminin yapilmasi vb. konularda da genis
capl arastirmalar yaparak idareyi bilingli yonlendirmek,

Belediyenin sikayet istek ve taleplerini alan ilgili miidiirliikklerden/servisliklerden gelen sikayet/talep
vb. bilgilerin aninda takip islemlerinin yapilmasi, yazisma belgelerinin kayit altina alinmasi, dijital

ortamda sikayet/talep vb. islemlerinin cevaplanmasi,

Belediyeye ait “Arag Takip Sistemi” ile ara¢ parkinda bulunan tiim araglarin; konumlarinin ve hareket
detaylarmin belirlenmesi, bakim, masraf, muayene ve sigorta vb. islemlerinin takibi, raporlama
islemleri, araglarin seyir halindeyken trafik kurallarina uyup uymadiginin tespit edilmesi vb. islemlerin

bu sistem sayesinde kontrol altinda tutulmasi,

m) Kademenin gelistirilmesi ile birlikte alt yap1 yeterliliginin saglanmasi ile birlikte personel, takim

0)
p)
)

/tezgah ve tesis yeterliligi ve bunlarin zamanin sartlarina gore giincel tutulmasi ve bu yapinin
siirdiiriilebilirliginin saglanmasi,

Mudiirliikk uhdesindeki diger birimler tarafindan yiiriitiilen is ve islemlerin aylik kayitlarin1 almak,

verileri toplamak ve miidiire sunmak,

Mudiirliikler aras1 yazismalar1 yapmak,

Mesai ve izin gibi her tiirlii personel iglemlerini takip ve teblig etmek,

Midiirliigiin y1llik faaliyet raporunu hazirlamak,

Midiirlik ve baglh birimlerde kalite yonetim sistemini uygulamak, her tiirli dokiimantasyon ve
stireclerin takibini yapmak, kalite yonetimi ile ilgili gerekli tedbirleri almak ve takip etmek,

s) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal

cetvellerini diizenlemek.

Bakim ve Onarim Birimi (Atolyeler) Personelligi;

a) Belediye birimlerince kullanilan ara¢ ve is makinelerinin periyodik bakimlarmin yapilmasi,
kestirimci bakim ile arizaya sebebiyet verebilecek parcalarin tespit edilmesi ile arizaya sebebiyet
vermeden giderilmesi ve buna baglh olarak biiyiik arizalarin olusmadan engellenmesi, birim igi

dijital ortamda da kayit altinda tutulmasi,
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b) Belediye kademesinde tamir, bakim ve onarmmu teknik, teknolojik veya ekipman eksikligi
nedenleri ile miimkiin olmayan arag, is makinesi, makine, techizat vb. malzemenin tamir bakim

ve onarimi hususunda hizmet alimi yapilmasi, alinan hizmetlerin kayit altina alinmasi,

¢) Miidiirliik biinyesindeki tiim atdlye, depo vb. tesislerde “Is Saglig1 ve Giivenligi Yasas1” ve bu
yasanin ikincil mevzuati hiikiimleri uyarinca tiim emniyet ve giivenlik tedbirlerinin alinmast,
personele bu konuda gereken egitimin verilmesi hususunda ilgili miidiirliik ile koordineli olarak
caligilmast,

d) Belediyeye ait arac, is makinesi, makine, techizat, mal, malzeme vb. bakim, onarim ve tamirat:
esnasinda ve/veya bu haller disinda herhangi bir sekilde tespit edilmesi durumunda
kullanicilarin kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var oldugu
siiphesi hasil oldugunda, baskanlik makami veya baskan yardimcilig1 onayi ile kurulacak bir
teknik heyete durumun tespit ettirilmesi, tespit neticesinde kasit, kusur veya ihmalden kaynakli
bir durumun ortaya ¢ikmasi durumunda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli ¢alisarak
“Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik™ hiikiimlerine gore riicu miiessesesinin ¢aligtirilmasi,

e) Siirdiiriilebilirligin saglanmas1 sarti ile belediyenin ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigiiniin faaliyetlerinin daha etkin, daha verimli ve daha kaliteli olmasi amaci ile

aragtirmalar yapmak, yeni teknolojik gelismeleri takip etmek,
f) Ara¢ makine parki yaz ve kis sezonu revizyon is ve islemlerini ger¢eklestirmek,

g) Belediyenin diger miidiirliikleri tarafindan kullanilan tamir bakim ve onarim talep edilen

makine, techizat ve demirbasin bakim ve onarimlarinin yapilarak ilgili birime teslim edilmesi,

h) Atdlyede kullanilan takim, alet ve edevati kullanim talimatlarina uygun degerlendirmek ve

muhafaza etmek,

Makine ikmal Birimi Personelligi;

a) Araglari ariza ve periyodik bakim tarihlerini tespit ve takip etmek, gerekli bakim ve onarim
yaptirilmasi i¢in ilgili birim ile koordinasyonu saglamak,

b) Dis piyasadan temin edilen her tiirlii yedek parga, madeni yag ve depo malzemesini kontrol, kabul,
depo giris ¢ikislarimi yapmak,

¢) Birim faaliyetlerini yiiriitiirken “is saglig1 ve giivenligini” saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,
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d)

e)

g)

h)

)

)

Midiirlik biinyesinde bulunan depolarmn periyodik ve yilsonu sayim dokiimlerinin yapilmasi,
depolarda bulunan mal ve malzemeler ile ilgili olarak stok kayitlarinin tutulmasi, depolama ve stok
is ve iglemleri ile ilgili olarak “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimlerinin uygulanmasi,

Belediyenin arag parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin zorunlu trafik, fenni muayene, egzoz
emisyon Ol¢iim ve koltuk sigortalarinin zamaninda yaptirilmast hususunda tiim tedbirlerin

alinmasi, sigorta poligelerinin yaptirilmasi,

Hurdaya ayrilan veya ekonomik omriinii tamamlayan araglarin demirbas ve trafik kayitlarindan
diisiilerek (237 Sayili “Tasit Kanunu”, 2886 Sayili “Devlet ihale Kanunu™) ilgili kanun
maddelerine uygun olarak devir ve satiglarinin yapilmasi adina teklifler almak vb. gibi islemleri
tamamlayarak Mali Hizmetler

Midiirliigii ile koordineli calismak,

Siirdiiriilebilirligin saglanmas: sarti ile belediyenin ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigiiniin faaliyetlerinin daha etkin, daha verimli ve daha kaliteli olmas1 amaci ile arastirmalar
yapmak, yeni teknolojik gelismeleri takip etmek,

Depolarda bulunan malzemelerin yangin, sel baskini, 1slanma, bozulma, ¢alinma vb. olumsuz
etkenlerden korunmasi i¢in her tiirlii 6nleme faaliyetleri tedbirlerin alinmasi,

Belediyenin arag¢ parkinda bulunan arag ve is makinelerinin Trafik Sube Midiirligi, diger kurum

ve odalarda tescil, trafikten ¢ekme, hurdaya ayirma vb. iglemlerinin yapilmasi,

Belediyenin ara¢ parkinda bulunan arag ve is makinelerine kurulmus olan

“Arag Takip Sistemi” ile denetim ve kontrollerinin yapilmasi,

Arac¢ Sevk Amirligi

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
),

k)

1. Arac Sevk Amiri

Il Trafik Komisyonlarinda Belediyeyi temsil etmek.

Ulasim Komisyona sunulmasi gereken goriis 6neri ve dosyalar1 tanzim etmek, komisyonca alinan
kararlarin meclise sunulmasini saglamak

5393 sayili Kanun’a gore Belediyelere verilen trafik yetkilerine dayanarak Belediye Ulasim
Komisyonunu toplamak, giindemi hazirlamak ve alinan kararlarin tatbikini saglamak.

Toplu ulagim hizmetlerini yapmak veya yaptirmak

Toplu tagima araglarinin soforlerini egitici sempozyum ve seminerlerle bilin¢lendirmek,

Ulasim ile ilgili diger miidiirliiklerden gelen talepleri degerlendirmek ve gerekli organizasyonu
yapmak.

Amirlik ile ilgili her tiirlii yazigma islemlerini yiiriitmek

Gelen, giden evraklarin kaydini tutmak.

Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.

Miidiirliik ara¢ parkinda bulunan hizmet araclarinin takibi ve sehir disi gorevlendirmelerini
yapmak.

Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
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DYiiriittiigi tiim faaliyetlerle ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek.

m) Midiirliige ait tiim resmi araglarin tim (vize, sigorta, proje, vb.) islemlerini takip etmek ve
koordinasyonunu saglamak.
n) Birimini ilgilendiren konularda amiri tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

o) Miidiirligiin yapmis oldugu islerle ilgili her tiirlii hukuki uyusmazliklardan kaynaklanan
sorunlarin hukuki yénden ¢oziilmesi igin Belediye Hukuk Isleri Miidiirliigiine bilgi ve belgeleri hazirlamak,
sunmak.

p) Giiniin her saatinde garaj alaninin temiz tutulmasini saglamak.

s) Garaj alani icinde 6zel otolar i¢in park yerleri diizenlemek, buralara park etmelerini saglamak ve
kontrol etmek.

t) Ozel kisi veya Kurumlarin sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerde kullamlmak iizere arag taleplerini
degerlendirilerek mevcut imkanlar dahilinde sonuglandirmak.

u) Miidiirliige ait araglarin bakim ve onarimlarini yapmak yaptirmak.

v) Belediye personel servis hizmetlerini yiiriitmek.

y) Belediye Baskanligi ekip ve birimlerini proje ve etkinliklerine gotiiriip getirmek.

z) Vatandaglarimizin cenaze torenlerinde i¢in mezarliklara {icretsiz otobiis hizmeti vermek.

aa) Araclarda bulunan arag takip sistemini denetlemek.

ab) Garajin bakim, temizlik ve intizamini temin etmek.

ac) Idaresine verilen hizmet araglarmin bakim ve temizlik islerini yaptirmak ve bunlari calisir
vaziyette bulundurmak.

ad) Hizmet araglarinin tamir, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

ae) Hizmet araclarinin akaryakit ihtiyaclarini saglamak ve kontroliinii yapmak.

af) Garajda veya hizmet araglarinda meydana gelen hasarlar1 zaman gecirmeden tespit etmek ve
amirlerine yazil olarak bildirmek.

ag) Garajin her tiirlii ihtiyacini tespit edip idareye bildirmek.

ah) “Tasit Talep Formu’’ diizenlemeden hizmet arac1 sevk etmemek.

a1) Garajda 6zel araglarin bakim, onarim ve temizligine miisaade etmemek.

2. Soforlerin Gorevleri

a) Arag¢ Sevk Amiri tarafindan kendilerine teslim edilen hizmet araclarini temiz ve galisir vaziyette
hazir bulundurmak.

b) Hizmet araglariyla birlikte kendilerine teslim edilen malzemeleri muhafaza etmek.

¢) Teslim aldiklar1 hizmet araglarinin noksanliklar1 zamaninda tespit ederek ara¢ sevk amirine
bildirmek.

d) Gorev sonunda hizmet araglar ile birlikte garaja donmek.

e) Mesai saatleri i¢inde, gorevli olarak bir yere gonderilmedikleri takdirde garajda goreve hazir halde
bulunmak.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde — 11. Makine Ikmal Bakim ve Onarmm Miidiirliigii Belediye Baskan: ve bagli bulundugu
Belediye Bagkan Yardimcisi tarafindan tevdi edilen gorevler ile bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ve

ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zenle zamaninda yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.
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Dérdiincii Boliim
Personelin Unvan ve Niteligi

Miidiiriin Unvan ve Niteligi

Madde — 12. 657 Sayili “Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iligkin maddelerinde dngdriilen genel
ilkeler ve “Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair

Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Teknik Personellerin Unvan ve Niteligi

Madde —13. 657 Sayili “Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iligskin maddelerinde 6ngoriilen genel
ilkeler ve “Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair

Y 6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Diger Personellerin Unvan ve Niteligi

Madde — 14. 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngoriilen genel ilkeler ve “Mahalli
Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri

dogrultusunda atanir.

Besinci Boliim

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde - 15. Belediye Baskaninin veya gorevlendirecegi Belediye Baskan Yardimcisinin gozetimi ve
denetimi altinda ilgili mevzuatta ve is bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi
baglaminda yiiriirliikteki mevzuat ve is bu yonetmelikte belirlenen gorevlerin ifa ve icrasi miidiiriin

gorev, yetki ve sorumlulugundadir.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Gorevleri;

a) Miidiirliigii Baskanlik Makaminda temsil eder,

b) Miidiirliigiin yonetimi ve denetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,
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c)
d)
e)

g)

h)

)

)

k)

)

Midiirligiin caligmalarimi mevzuata uygun olmak kaydi ile yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,
Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,
Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii personeli arasinda gérev dagilimi yapar,

5018 Sayili “Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun ilgili madde hiikiimleri geregince
Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin “Harcama Yetkilisi” olarak gérev yapar,

4734 Sayil “Kamu Ihale Kanununun ilgili madde hiikiimleri geregince Makine

Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin “Ihale Yetkilisi” olarak gorev yapar,

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii personelinin birinci amiri olup personelin disiplin
amiri olmasi nedeni ile 657 Sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu” ve 4483 Sayili Kanun geregince
personelin disiplin islemlerini yliriitiir,

Makine fkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinin calisma usul ve esaslarmi belirleyip

programlayarak, miidiirliiglin faaliyetlerini bu programlar dahilinde yiiriitiir,
Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin faaliyet alamindaki tiim is ve islemlerin
zamaninda, en verimli sekilde ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar,

Midiirligii ile ilgili konularda meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar,

m) Takim ruhunun gelistirilmesi igin ¢oziimler {iretir,

n)

0)

Stratejik Planlama ile Miidiirliigiin belirlenmis hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar,

Ust makamlarca verilecek idari gorevleri yerine getirir,

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Yetkileri;

a)

b)

d)

Midiirliigiin fonksiyonlarina iliskin goérevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen plan ve
programlar ile belediyenin stratejik plan ve performans programlarina uygun bir sekilde

yuriitiilmesi i¢in karar verme, tedbir alma ve uygulatma yetkisi,

Midiirliigiin fonksiyonlarmin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi,

Disiplin amiri olarak Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinde gorev yapan personele
657 Sayili “Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili madde hiikiimleri geregince disiplin cezalarini
verme yetkisi,

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinde gorevli personelin faaliyet alamindaki konularla

ilgili siireli ve ani denetlemeler yapma ve rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi,
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e) Miidiirliik biinyesinde sorumlusu oldugu tiim personelin yillik izin kullanis zamanlarim tespit

yetkisi,

f) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiindeki tiim personelin faaliyet alanina giren

konularla ilgili olarak islevleri itibari ile gérev dagilimi planlama ve/veya yapma yetkisi,

g) lIzine ayrilacag: ve gegici siire ile gérevde bulunamayacagi donemlerde kurum personelinin

birini miidiirlige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayia sunma yetkisi,

h) Miidiirliik igerisinde, miidiirliigiin i¢ isleyis konularmnda herhangi bir aksaklik g&rmesi
durumunda aksakligin giderilmesi amaci ile mevcut uygulanan i¢ isleyise son vermek, farkli

yontemlerle aksaklig1 gidermeye yonelik uygulamalarla aksakliklar1 giderme yetkisi,

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Sorumlulugu;

5393 Sayili “Belediye Kanunu” diger ilgili mevzuat ve is bu yonetmeligin kendisine ytikledigi

gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden sorumludur.

Miidiirliige Bagh Birim ve Biirolarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde — 16. Birimler ve birim amir/sefleri miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde
iist amirlerinin emir ve direktifleri dogrultusunda is ve iglemlerin mevzuata ve is bu yonetmelige uygun,

gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden miidiirliik makamina karsi yetkili ve sorumludur.

Memurlarin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde — 17. Midiirliikk emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve iist amirlerinin

emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler.

Altinc1 Boliim

Hizmet ve Gorevlerin icrasi, s birligi ve Koordinasyon

Hizmet ve Gorevlerin icrasi

Madde — 18. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.
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Gorevin Kabulii: Miidiirliige gelen evrak zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine verilir.

Gorevin Planlanmasi: Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiindeki ¢alismalar Miidiir tarafindan

diizenlenen plan icerisinde yiriitiiliir.

Gorevin Icrasi: Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri
gereken O6zen ve siiratle ilgili mevzuat ve is bu yonetmelik ile belirlenen ilkeler ¢er¢evesinde yapmak

zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

Madde — 19. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve

koordinasyon Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirii tarafindan saglanir.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii tarafindan saglanar.

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiine gelen yazilar E-Belediye sistemi ve 1slak imzali

olarak gelen yazilar ise dosyalandiktan sonra Makine fkmal Bakim ve Onarim Miidiiriine verilir.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder,

ilgili seflik ve biiroya iletilir.
Seflik ve Biirolarda gérevli personel, evraklari niteligine gore inceler ve sonuca
ulagtirir.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, Valilik ve tiim kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel
ve tiizel kisilerle yapacagi dnemli yazismalarin1 sorumlu personel, servis sefi ve Miidiirlin parafi ile

Belediye Bagkan1 ve/veya ilgili Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiritiiliir.

Yedinci Boliim

Denetim, Sicil ve Disiplin
Miidiirliik i¢i Denetim

Madde — 20. Personel en yakin amirinden baslayarak sirasi ile kisim sefi veya kisim sorumlu teknik
personeli, birim miidiirii, bagl bulunulan bagkan yardimcilig1 ve belediye baskani tarafindan denetime

tabi tutulur. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii; miidiirl{igiin tiim personelini her zaman gerek
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gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir. Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirii, midiirlikteki personelin birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusundaki

islemleri yiiriitiir.

Sekizinci Boliim
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde — 21. Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ve
bagkanlik makaminca yayimlanacak genelge, yonerge ve talimatlara uyulur.
Yiiriirlik

Madde — 22. Bu yonetmelik hiikiimleri, Erdek Belediye Meclisinin kararindan sonra yayimu ile yiiriirliige
girer.
Yiiriitme

Madde — 23. Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Madde-24. Makine Tkmal ve Onarim Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine

uygun olarak yerine getirir.
a. 5393 sayili Belediye Kanunu,
b. 2918 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunu,
¢. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
d. 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
e. 237 Sayili Tagit Kanunu
f. 4925 sayil1 Karayolu Tasima Kanunu
g. 5326 sayil1 Kabahatler Kanunu
h.4857 sayili Is Kanunu
1. 6698 Sayili Kisisel Verilen Korunmasi Kanunu

i. {lgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat,
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