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KAYAPINAR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MAKiNE ixııar, BAKIM vE oNARIM vrüoünrüĞü GöREv ynrxi vr
ça,ı.ışııa vöxrrıvırıiĞi

Amaç
MADDE 1 - (1) Bu Yönetmeliğin amacı, Kayapınar Belediye Başkanlığı Makine İkmal Bakm
ve Onanm Müdiirlüğü'nilrı kuruluş, görev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili çalrşma usul ve
esaslannı diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yönetmelik; Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdiirlüğü biinyesinde
faaliyet gösteren ilgili personelin görev, yetki ve sorumluluğunda bulunan iş ve işlemlerin
diizenlenmesi ve yiirüti,ilmesine ilişkin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yönetmelik;D3l07 /2005 tarih ve 5393 sayılı Belediye Kanunu, Belediye ve
Bağlı Kuruluşlan ile Müalli ldare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna Dair
Yönetmelik ve yiirtirlfüteki diğer ilgili mevzuat hfüiiınlerine dayanaıak hazırlarımıştır.

irixci nöıüıı
Personel Yapısı, Kuruluş, Bağlrlrk ve Temel İlketer

Personel Yapısı
MADDE 5 - (l) Makine ikmaı Bakım ve onarım Müdiiılüğü idari Teşkilatı Müdiir, Teknik
personel, memur, sözleşmeli personel, işçi ve diğer personellerden oluşmaktadır.

q

BiRiNcİ BöLüM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Tanımlar
MADDE 4 - (r) Bu yönetmelikte geçn:
a) Başkın: Kayapınar Belediye Başkanrnı.
b) Başkanlık: Kayapınar Belediye Başkanlığınr.
c) Başkan Yardımcısı: Kayapınar Belediye Başkan Yardımcısınr.
ç) Belediye: Kayapınar Belediyesini.
d) Büyüfuehir: Diyarbakır Büyiikşehir Belediyesini.
e) Encümen: Kayapınaı Belediye Encümenini.
Q Meclis: Kayapınar Belediye Meclisini.
g) Müdür: Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürünü.
h) Müdürlük: Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdülüğiinü.
ı) Persone!: Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdiirlüğü btiııyesinde çalışan bütiin personeli
ifade eder.



Kuruluş
MADDE 6 - (l) Kayapınar Belediyesi Makine ikmal Bakım ve onarrm Müdürlüğii, 5393 sayılı
Belediye Kanununun 48. ve 49. Maddeleri v e 22.02.2007 laihve26442 sayılı Re-smi Gazete'de
YaYınlanarak Yilri.lrlüğe giren Belediye ve Bağlı Kuruluşlan ile Mahalli İdari Birıikıeri Norm
kadro İlke ve standartlanna Dair yönetmeıik Geregınce kayapınar Belediye Meclisince
kurulmuştur.

Bağlılık
MADDE 7 - (r) Makine ikmal Bakım ve onanm Müdi.irlüğü Belediye Başkaruna veya
görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapmaktadır.

Temel İlkeIer
MADDE 8 - (r) Müdürlük tiim çahşmalannda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
ç) Kurum içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
e) Belediye kaynaklannın kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f) Kaliteli ve insan odaklı hizmet vermek.
g) Planlı, etkin ve verimli çalışmak, adil ve güler yiizlü olmak.
h) Çağdaş ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsızhk.
ı) Hizmetlerde geÇici çöziimler ve anlık kararlar yerine siirdtlrülebilirlik, temel ilkelerini esas
alıı.
i) Çevreye duyarlı ve çevre bilinci yi.iksek bir hizmet sunmak.
j) Herkes için ulaşılabilir ve erişilebilir hizmet iiretmek.
k) Engelsiz bir kent için yaşanrlabilir alanlan ve alğapıyı desteklemek.
l) Sosyal dayanrşma ve yardımlaşmay gözeten bir hizmet sunmak.
m) Gelenek, inarıç, tercih ve yaşam biçimlerine saygılı olmak.
n) Toplumun talep ve tercihlerine odakh hizmet anlayışına süip olınak.
o) kaynak kullarıımrnda tasamıf ve verimliliği esas alan yönetim anlayışına sahip bir hizmet
sunmak.

üçüNcü BöLirN{

Görev yetki ve sorumluluklar

Müdürlüğün Gdrevleri
MADDE 9 - (1)
a) Belediyemiz Makine İkmal Bakım ve onanm Müdi.irlüğü konulan ile ilgili tiim iş ve
işlemleri yiirütmek.
b) Belediyemize ait araç ve iş makinelerinin tamir, bakım ve onanmlannı imkAnlar dAhilinde
atölyelerimizde veya hizmet alımı ile yaptırarak, araçlann her zaman faal durumda
bulunmalannı sağlamak.
c) Yedek parça ve malzemelerin ihtiyaç ve stok planlannrn hazırlarrmasını sağlamak.
ç) Araç ve iş makinelerinin fenni muayenelei, egzoz emisyon muayeneleri, trafik sigorta ve
poliçeleri ile, her tüılü trafik tescil işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
d) Belediyenin araç parkında bulunan araç (kiralık olanlar diiil) ve iş makinelerine kurulmuş
olan "Araç Takip Sistemi" ile denetim ve kontrollerinin yapılması.
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e) Araç ve iş makineleri hasar tespit komisyonlannın kurulmasırıı sağlamak, çalışmalannr
denetlemek ve gerektiğinde makama bilgi sunmak.
f) Ekonomik ömrlinü tamamlamış araç ve iş makinelerinin hurdaya ayrrma işlemlerinin
yürütülmesi işlemlerini yapmak.
g) Hurda lastik, atık yağ, akü vb. gibi kullanrm ömrilüııü tamamlamış iiriinleri mevcut
yönetmeliklere uygrrn olarak bertarafinı sağlamak.
ğ) Belediyeye ait tilüın aIaçlann periyodik bakm siirelerinin takip edilip planlaıımasmı yapmak.
h) Araçlann kimlik dosyalannr oluşmak.
ı) "Atölye sorumlulan ve ilgili teknik personel " vasıtasıyla işlerin diiaenli, hızlı ve en verimli
şekilde yapılmasıru sağlamak.
i) Stratejik plan çalışmalannda müdiiılfü amaç, hedef ve stıatejilerini belirlemek, stratej ik plana
uygun olarak birim performans programn, bütçeyi hazırlamak ve performans programında yer
alan faaliyetleri gerçekleştirirken birim bütçesini en ekonomik şekilde kullanılmak.
j) Kurum Araçlarının ve kiralama yo|uyla edinilen aıaç ve iş makinelerinin akaryakıt
ihtiyaçlannın giderilmesini sağlamak.
k) Aıaç ve iş makinelerin yedek parç4 lastik, yağ vb. ihtiyaçlannın temin edilmesini sağlamak.
l) Bünyesinde bulunan tiim sabit ve hareketli makine, araç-gereç ve ekipmanlann durum
listelerini giincel halde tutulması için gerekli faaliyetleri takip etmek.
m) Müdtlrltik biinyesindeki atölyeler arasında koordineyi sağlamak, iş ve işlemlerin takibini
yapmak.
n) Atölyede bulunan tii,ın. araç, gereç, tezgah, ekipman ve tesisin bakrm onanmlannrn
yapılmasrnı sağlamak.
o) Müdiirliik ile ilgili performans proglamı, faaliyet raporlan ve istatistiki bilgilerin tutulmasını
sağlamak, gerektiğinde ilgili birimlere göndermek.
ö) Müdilrlüğ,iln çahşmalannı mevzuat esaslarına göre diizenlemek çalışma proglıımı
hazırlamak, Başkanhğın onayna srınmak, Başkanlıkça onaylarıan çalışma programının
gerçekleşmesi için gereken malzemeyi temin etmek.
p) Müdtirlilkçe yapıları çalışmalarla ilgili olarak belirli aralıklarla toplantılar diizenlemek,
çalışmalarla ilgili değerlendirmeler yapmak, personellerle ilgili izin, hastalık ve çekilme gibi
nedenlerle ilgili aynlanlann yerine bir başkasının görevlendirilmesini ve hizmetlerin
aksamaması için gerekli önlemleri almak.
r) Başkanlık tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

Müdürün Gdrevleri
MADDE t0 - (1) Müdiir kendi yetki ve sorumluluk alanrna giren konulaıda;
a) Müditlüğü Başkarılık Makamı'na karşı temsil eder,
b) Müdtlrlüğiln yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,
c) Çahşmalan yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yiirütiir,
d) Müdiirlüğiin her ti.irlü çalışmalannı diizenler, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5018 Sayılı
Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayıh Kamu İhale Kanunu ve diğer ilgili
mevzuat hfüi.imlerine uygun olarak Müdiirlüğü sevk ve idare eder,
e) Müdiirlüğiin disiplininden sorumludur,
f) Personeli arasında yazıh veya sözlü görev dağılımı yapar,
g) Müdiirltlkte çalışan personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar,
h) Müdiirlüğiin çalışma usul ve esaslannı belirleyip progamlayarak çalışmalann bu programlar
doğrultusunda yürütiilmesini sağlar,

D Müdiirlfü biiırıyesinde görev yapan personelin tiim iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru
olarak yerine getirilmesini sağlar,
j) Müdilrliik ile diğer müdilırliikler aıasında koordinasyonu sağlaı,
k) Müdiirltlk ile ilgili yazışmalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,
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l) Müdilrlüğiin bütçe planlamasını yaparak üst yöneticiye sunar.
m) Taşınrr mal kayıt ve kontrol yetkililerini belirlemek ve görevlendirmek,
n) Müdiirlfü biinyesindeki atölyeler arasında koordineyi sağlamak, iş ve işlemlerin takibini
yapmak,
o) Sorumluluğu altındaki personelleriı, iş sağlı ve güvenliği uzmanlannrn tespitleri ile iş sağlığı
ve güvenliği kanun, yönetmelik ve yönergeleri çerçevesinde görev yapmalan için gerekli
talimatlan vermek, kontrollerini yapmak, uygunsuzluklar halinde sorumlulan hakkında gerekli
yasal işlemlerin başlatılmasını sağlamak.
p) Müdiirlüğü ile ilgili konulaıda meclis ve enciımen giındemlerinin hazırlanmasınr sağ|ar.
r) Belediye Başkanı tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek,

Görevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Başkanı diizenli olarak bilgilendirmekle
görevlidir.

Müdürün yetkileri
MADDE r1 - (1) Müdtiı kendi görev ve sorumluluk alanına dahil konularda;

a) Müdilırlüği.ln idari işlerinden birinci derece sorumludur,
b) Mevzuat htikiimleri çerçevesinde şef, bilgisayar işletmeni, mutemet, gerçekleştirme
görevlisi, memur, işçi, sözleşmeli personel ve 4734 sayılı ihale kanunu kapsamında görev yapan
personellerin görevlendirmesini yapmaktan ve bu işlerin ytirütiilmesini sağlama yetkisi,
c) Müdilrltü emrinde görev yapan personelin performanslannı onaylama yetkisi,
d) Belediye Başkanı ve Başkan yardımcrsından alacağı emirleri mahiyetindeki ilgili
personellere iletme, görev dağılımlannı yapma ve işlerin sonuçlarımasını takip etme yetkisi,
e) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu gereğince Müdiiılüğiirı ihtiyacı oları maİ ve hizmet alımı
işlerini yi.irütme yetkisi,
f) 5018 Sayılı Kamu Mali Kontrol Kanunu gereğince Müdtlflüğiln bütçesini oluşfurmak
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,
g) Müdilılüğilne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

Müdürün sorumluluklan
MADDE 12 - Müdi.ir görev ve yetki alanına giren konularda:
(l) Müdür; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine
yilklediği görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından bağlı bulunduğu Başkan
Yardımcısı ve Belediye Başkanı'na karşı sorumludur.
(2) Müdiirlük biinyesinde yiirütülen işlerin, itgili kanunlar, mevzuatlar, yönetmelikler ve ilgili
genelgeler çerçevesinde doğru yapılmasından sorumludur.

Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 13 - (1) Personelin görev, yetki ve sorumluluklan şunlardır:
a) Müdiir tarafindan verilen emir ve talimatlan yerine getirmek, bütiin çalışmalarlnr mevzuat
hükümlerine uygun olarak yürütmek.
b) Mesaiye riayet etmek, çalışma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, çalışma arkadaşlanyla
uyumlu olmak.
c) Btiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diğer malzemeleri korumak, itinah, etkin ve
verimli şekilde kullanmak.
ç) Kendisine verilen görevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Görevleriyle ilgili



konularda Müdürü sürekli bilgilendirırıek.
d) Bilgi edinme başvurulannr cevaplayarak, miiracaat sahibine zamanrnda iletmek ve sonucrınu
ilgili makama bildirmek.
e) Silreli, giinlü, acele ve ivedi yazıların gereğini silresinde yerine getirmek.
f) Görev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diğer hizmet içi eğitimlere katılmak,
mesleki bilgisini geliştirmek.
g) Personel; görevlerinin zamanında ve doğu olarak yerine getirilmesinden; üstlerine karşı
sorumludur.

Makine İknal Biriminin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 14 - (1) Makine İkmal Biriminin görev, yetki ve sonunluluklan şunlardır:
a) Araçlann anza ve periyodik bakım tarihlerini tespit ve takip etmek, gerekli bakım ve onanm
yaptınlması için ilgili birim ile koordinasyonu sağlamak,
b) Dış piyasadan temin edilen her tiirlü yedek paıç4 madeni yağ ve depo rnalzemesini kontrol,
kabul, depo giriş çıkışlannr yapmak,
c) Birim faaliyetlerini yiirütiirken "iş sağlığı ve güvenliğini" sağlamak için gerekli tedbirleri
almak,
ç) Müdiırliık bi.inyesinde bulunan depolann periyodik ve yrlsonu sayım dökiimlerinin
YaPılması, depolarda bulruıan mal ve malzemeler ile ilgili olarak stok kayıtlarınrn tutulması,
dePolama ve stok iş ve işlemleri ile ilgili olarak "Taşınır Mal Yönetmeliği" hiiki.ımlerinin
uygulanması,
d) siırdiirülebilirliğin sağlanması şartı ile belediyenin ve Makine İkmaı Bakım ve onanm
Müdiirlüğüniin faaliyetlerinin daha etkin, daha verimli ve daha kaliteli olması amacı ile
araştırmalar yapmak, yeni teknolojik gelişmeleri takip etmek,
e) Depolarda bulunan malzemelerin yangın, sel baskını, ıslanma, bozulma, çalınma vb. olumsuz
etkenlerden korunması için her tiirlü önleme faaliyetleri tedbirlerin alınması,
f) Belediyenin araç parkında bulunarı araç ve iş makinelerinin Trafik Şube Müdiirlüğü, diğer
kurum ve odalarda tescil, trafikten çekme vb. işlemlerinin yapılması,
g) Kurum araçlannın ve kiralama yoluyla edinilen araç ve iş makinelerinin akaryakıt
ihtiyaçlannın giderilmesini sağlamak.
ğ) Araçlann görev kAğıtlannı di,izenlemek; verilen görevlerin şofiir velveya operatörler
tarafindan zamanında yerine getirilmesini sağlamak.

Ba|um ve Onarım Biriminin Görev, Yetki ve SorumluIuk|arr
MADDE 15 - (1) Bakım ve Onanm Biriminin görev, yetki ve sorum|uluklan şunlardır:
a) Belediye birimlerince kullanılan araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlannrn yapılması,
kestirimci bakım ile anzaya sebebiyet verebilecek parçalann tespit edilmesi i|e arızaya
sebebiyet vermeden giderilmesi ve buna bağh olarak büyiik anzalann oluşmadan engellenmesi,
birim içi dijital ortamda da kayıt altrnda tutulması.
b) Belediye kadernesinde tamir, bakım ve onzınmı teknik, teknolojik veya ekipman eksikliği
nedenleri ile miimkün olmayan aıaç, iş makinesi, makiıe, teçhizat vb. malzemenin tamir bakım
ve onanmı hususunda hizmet alımı yapılması, alınan hizmetlerin kayıt altına alınması.
c) Müdiirliik bünyesindeki tiim atölye, depo vb. tesislerde "İş Sağhğı ve Güvenliği Yasası" ve
bu yasanın ikincil mevzuatı hükiimleri uyannca tüm emniyet ve güvenlik tedbirlerinin alınması,
personele bu konuda gereken eğitimin verilmesi hususunda ilgili müdiirlfü ile koordineli olarak
çalışılması.
ç) Belediyeye ait araç, iş makinesi, makine, teçhizat, mal, malzeme vb. bakım, onanm ve
tamirat esnasında velveya bu haller dışında herhangi bir şekilde tespit edilmesi durumrında
kullanıcılann kasıt, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var olduğu
şüphesi hasıl olduğunda, başkanlık makamı veya başkan yardımcılığı onayı ile kurulacak bir
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teknik heyete durumun tespit ettirilmesi, tespit neticesinde kasıt, kusur veya ihmalden kaynaklı
bir durumrırı ortaya çrkması durumunda Mali Hizmetler Müdilrlüğti ile koordineli çahşarak
"Kamu Zararlannın Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslaı Hakkında Yönetrnelik" hiiki.imlerine göre
rücu müessesesinin çahştınlması.
d) Silrdilrülebilirliğin sağlanması şartı ile belediyenin ve Makine İkmal Bakım ve Onanm
Müdilılüğiiniln faaliyetlerinin daha etkin, daha verimli ve daha kaliteli olması amacı ile
araştırmalar yapmak, yeni teknolojik gelişmeleri takip etmek.
e) Araç makine parkı yaz ve kış sezonu revizyon iş ve işlemlerini gerçekleştirmek.
Q Belediyenin araç parkında bulunan araç ve iş makinelerinin periyodik bakım ve gerekli olan
temizlik işlerinin yapılmasının sağlanması, araçlann sevki esnasında sevk edilmesine engel bir
unsur bulunmayacak şekilde gerekli tilm tedbirlerin alınması.
g) Belediyenin diğer müdiirlilkleri tarafindan kullarulan tamir bakım ve onaılnı talep edilen
makine, teçhizat ve dernirbaşın bakım ve onanmlanrun yapılarak ilgili birime teslim edilmesi.
ğ) Atölyede kullarııları takım, alet ve edevatı kullanrm talimatlanna uygun değerlendirmek ve
muhafaza etmek.

İdari ve Kalem Birininin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 16 - (r) İdari ve Kalem Biriminin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır:
a) Müdiirltlk arşivi ile ilgili tiim iş ve işlemlerin yapılması.
b) Kurum içi ve kurum dışı bilgi ve belge alışverişinin hızlı ve güvenli bir şekilde yapılmasınrn
sağlanması.
c) Müdiirlüğiin mali yıl bütçe teklifinin mevzuatta belirtilen takvim ddhilinde hazrlanarak ilgili
müdiirlüğe teslim edilmesi.
ç) Kamu idarelerinde "Stratejik Plarılamaya İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik"
hiüilmleri uyannca kurumun stratejik planının hazırlık çalışmalanna katılması ve Makine
İkmal Bakım ve Onarım Müdtirlüğü ile ilgili kısmlannın uygulanmasının sağlanması.
d) Kamu idarelerince hazırlanacak "Performans Programlan Hakkında Yönetmelik" hiıkiimleri
uyannca kurumun performans programlannın hazırlık çalışmalanna katılması ve Makine İkmal
Bakım ve Onanm Müdiirlüğü ile ilgili krsımlannın uygulanmasm_ın sağlanması.
e) Kamu idarelerince hazırlanacak olaıı "Faaliyet Raporlan Hakkında Yönetmelik" hfüi,imleri
uyannca bİrİm faaliyet rapoıunıın mevzuatta belirtilen takvim dAhilinde hazırlanarak ilgili
müdiiılüğe teslim edilmesi.
f) Müdi.lrliik btinyesİnde çalışan personelin eğitim ihtiyaçlannın tespit edilmesi ve eğitimlerinin
ilgili müdiirliü ile koordineli olarak çalışarak sağlanması suretiyle birim faaliyetlerinin en etkin
ve verimli sonucu alacak şekilde çalışmalannın temin edilmesi.
g) Belediyenin aıaç parkında bulunarı araç ve iş makinelerinin zorunlu trafik, fenni muayene,
egzoz emisyon ölçiim ve koltuk sigortalarının zamanında yaptınlması hususunda tiim
tedbirlerin alınması, sigorta poliçelerinin yaptınlması.
ğ) Müdilrlük üdesinde kullanılan ofis malzemeleri, araç-gereç ve her türlü malzeme ve
ekipmarun kaydını tutmak.
h) "Taşırur Mal Yönetmeliği" hilkiimlerine göre Makine İkmal Bakım ve Onarım
Müdiirlüğilniin Taşırur Kayıt Kontrol Yetkiliğinin yapılması, itgili yönetmelik hükiimlerine
göre yapılması gereken tiim iş ve işlemlerin yapılması.
ı) Belediyenin şİkAyet istek ve taleplerini alan ilgili müdürliiklerdeıı,/servisliklerden gelen
şikiyet/lalep vb. bilgilerin anında takip işlemlerinin yapılması, yazışma belgelerinin kayıt altına
ahnması, dijital ortamda şikAyet/talep vb. işlemlerinin cevaplanması.
i) Belediyeye ait "Araç Takip Sistemi" ile araç parkrnda bulunan tiim araçlann; konumlarınrn
ve hareket detaylannın belirlenmesi, bakım, masraf, muayene ve sigorta vb. işlemlerinin takibi,
raporlama işlemleri, araçlann seyir halindeyken trafik kurallanna uyup uymadığının tespit
edilmesi vb. işlemlerin bu sistem sayesinde kontrol altlnda tutulmasl.



j) Kademenin geliştirilmesi ile birlikte alt yapı yeterliliğinin sağlanması ile birlikte personel,
takım /tezgdh ve tesis yeterliliği ve bunların zzımanın şartlanna göre gtincel tutuüması ve bu
yaplnın stirdürülebilirliğinin sağlanması.
k) Müdüiliik üdesindeki diğer birimler tarafindan yiirütiilen iş ve işlemlerin aylık kayıtlannr
almak, verileıi toplamak ve müdüre sunmak.
l) Müdürlükler arası yazışmalan yapmak.
m) Mesai ve izin gibi her türlü personel işlemlerini takip ve tebliğ etmek.
n) Müdilrlüğiin yılhk faaliyet raporunu hazırlamak.

DöRDüNCü BöLt N.r

Görev ve Hizmetlerin İcrasr ile Uygulama Usul ve Esasları

Görev ve Hizmetlerin İcrası

MADDE l7 - (r) Makine İkmal Bakım ve onanm Müdürlüğü'ndeki hizmetlerin icrasr aşağıda
gösterilmiştir:

a) Görevin Kabulü Müdiirlüğe elektronik veya fıziki ortamda gelen evrak; Müdiir tarafındaıı
havalesi yapıldıktan sonra ilgili personele verilir.

b) Görevin Planlaması: Makine ikmal Bakım ve onanm Müdiirlüğü'ndeki çalışmalar, Müdtir
ile müdürlükte görevli personeller tarafindan diizenlenen plan ddhilinde yürütülür.

c) Görevin icrası: Makine İkmaı Bakım ve onarım Mtıdiırlüğü'nde görevli tiim personel,
kendilerine veıilen görevleri yasa ve yönetmelikler çerçevesinde gereken özen ve süratle
yapmak zorundadır.

Müdürlüğün Uygulama Usul ve Esaslarr

MADDE 18 - (1) Makine İkmal Bakım ve onanm Müdiirlüğü bu yönetnıelikteki ilkeler
ÇerÇevesİnde olmak kaydıyla, müdiirlüğün görev alanına giıen iş ve işlemleri aşağıda belirtilen
mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine getirir:
a) 5393 sayıh Belediye Kanunu,
b) 5216 sayılı Büyilkşehir Belediyesi Kanunu,
c) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
d) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,
e) 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanrrnu,
f) 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu,
g) 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
h) 3071 saylı Dilekçe Hakkınn Kullanrlmasına Dair Kanun
i) 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanrınu,
j) 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu,
k) 3 194 sayılı İmar Kanunu,
l) 6306 sayılı Afet Riski Altrndaki Alanlann Dönüştiiriilmesi Hakkmda Kanun ve Uygulama
Yönetmeliği,
m) Mekansal Planlar Yapım Yönetmeliği,
n) Planlı Alanlar Tip İmar Yönetmeliği,
o) İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
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p) Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,
q) Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporlan Hakkında Yönetmelik,
r) İlgili bakanlıklann tebliğ ve genelgeleri ve ilgili diğer mevzuatlaı.
s) 657 sayılı Devlet Memurlan Karıunu

BEŞİNCİ BÖLÜM
İşbirliği ve Koordinısyon

Işbirliği ve Koordinasyon
MADDE 19 - (1) Müdilılilk içi işbirliği ve koordinasyon aşağıdaki gibi sağlanır.
a) Müdilrliik dAhİlinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdiir tarafından
sağlanrr.
b) Müdi.irlüğe gelen ti.im evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdi.ire iletilir.
c) Müdilr, evraklan gereği için ilgili personele havale eder. İşlemlerin takibini ve
sonuçlandınlmasıru sağlar.
d) Bu Yönetmelikte adı geçen göıevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle görevlerinden
aynlmalan drırumuıda görevleri gereği yanlarında bulunaıı her tiirlü dosya, yazı ve belgeler ile
zimmeti altında bulunan eşyalan bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini
yapmalan zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden aynlma işlemleri yapılınaz.
e) Çalışarıın öliimü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve i.izerindeki zimmetli eşyalar birim
amirinin hazrlayacağı bir tutanakla o işi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BÖLÜM

Denetim ve Disiplin

Müdürlük İçi Denetim
MADDE 20 - (l) Personel en yakın amirinden başlayarak denetime tabi tutulur.
(2) Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdilrü; Müdiirlüğiin ttim personelini her zaman gerek
gördüğilrıde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine süiptir.

Disiplin Cezalarr
MADDE 21 - (r) Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdii.rlüğü çalışan memur personel ile ilgili
Disiplin işlemlerini 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu ile 4483 sayıh Memurlar ve Diğer
Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun Hfüi.imlerine ve yiiriiıliikteki ilgili diğer
mevzuata uygun olarak yürütür.
(2) İşçi personel ile ilgili İşçi Disiplin işlemlerini, İşçi Disiplin Kurulu tarafindan ve
yürürlii,kteki ilgili diğer mevzuata uygun olarak yiirütiiır.



YEDİNCi BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler

Y6netmelikte yer ılmıyan hususlar

MADDE 22 - (1) Bu Yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat
hükiimleri uygıılanır.

yüriirlük

MADDE 23 - (r) Bu Yönetmelik Kayapınar Belediye Meclisince kabul edilip, kaıara
bağlanıp ilam edildikten sonra yiirialüğe girer.

Yürütme

MADDE 24 - (1) Bu Yönetmelit hilkilmlerini Belediye Başkarıı yürütiir.
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