T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM DAIRESi BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Belediye Makine Ikmal Bakim Ve Onarim
Dairesi Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Makine Ikmal Bakim Ve Onarim Dairesi
Bagkanligi ile bagl sube midiirliikklerinin ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile
caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskani: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim Ve Onarim
Dairesi Bagkanini,

d) Daire Baskanlig1: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Makine Tkmal Bakim Ve Onarim
Dairesi Bagkanligini,

e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcist: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Makine ikmal Bakim Ve
Onarim Dairesi Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Miidiir: Sube Miidiirlerini,

g) Personel: Makine ikmal Bakim Ve Onarim Dairesi Baskanlhiginda calisan tiim
personeli,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik uyarinca Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 19.06.2019
tarihli ve 268 sayili karar1 ile Makine Ikmal Bakim Ve Onarim Dairesi Bagkanlig1 kurulmustur.

Buyuksehir Belediye Meclisinin 11/09/2019 tarihli ve 338 sayili kararinin ekidir.
Sayfal/10



Teskilat

MADDE 6- (1) Makine fkmal Bakim Ve Onarim Dairesi Baskanlig1, Daire Baskanina
bagli;

a) Makine Bakim ve Onarim Sube Miidirligi,

b) Ikmal Sube Midiirligi,

¢) Isletme Sube Miidiirliigii’nden olugmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Bagkanliginin goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediyeye ait ara¢ ve is makinelerinin, atdlyelerde, sahalarda veya arazide, dis
piyasada ariza tespitlerinin, tamirat, bakim, onarim, nakil, muayene, kontrol vb is ve
islemlerinin yapilmasini, gerekli yedek parca ve lizumlu her tiirlii malzemenin teminini,
alinmasini saglar/saglatir,

b) Belediyeye ait ara¢ ve is makinelerin sicil kayitlarinin, zorunlu trafik sigortalarinin,
fenni muayenelerin, egzoz muayenelerin ve diger trafik tescil is ve islemlerin yapilmasini
saglar/saglatir,

c) Belediyeye ait kaza yapan arag ve is makinelerinin trafik, sigorta, yazisma islerinin
takip edilmesini ve olmas1 gereken diger is ve islemlerin de yapilmasini saglar/saglatir,

¢) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu mal, yapim, danismanlik, nakil isleri ve hizmet
alimlari thale islem dosyalarinin hazirlanmasi, ihtiyaglarin belirlenmesini, taleplerin
yapilmasini, ihalelerinin Kamu Ihale Kanununa uygun gergeklestirilmesi ve sonuglandiriimasi
caligmalarini (22 d veya benzer maddeler dahil) saglar/saglatir,

d) 2886 Sayili Devlet Ihale Kanununa gore lizumu halinde ihale dosyasimin
hazirlanmasini, gerek duyulan siirecin yiiriitiilmesini saglar/saglatir,

e) Belediyenin c¢aligsmalar1 ve ihtiyaglar1 g6z 6niinde bulundurularak, Daire Bagkanligi
bilinyesinde; Akaryakit, madeni yag, yedek parga, sarf malzeme, insaat ambar1 malzemeleri ve
benzerleri ile lizumlu her tiir mal/iiriin/malzeme ve demirbas malzemeleri i¢in gerekli stoklarin
bulundurulmasini, gerekli satin almalarin yapilmasini/yaptiriimasini, ambar is ve islemlerinin
yiriitilmesini saglar/saglatir,

f) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Belediyeye ait olan; Toren tribiinii, sahne ve benzer
malzemelerin ihtiyaca/etkinlige gore kurulum, nakil, tasima, depolama, tamirat islerinin
yapilmasini saglar/saglatir,

g) Devlet Kamu Kurum ve Kuruluslarinin mal, malzeme vb taleplerini, kanun
kapsaminda, liizum olan olur ile imkanlar Olglisinde destek verilmesini, alim
yapilmasini/yaptirilmasini, is ve islemlerinin yiiriitilmesini saglar/saglatir,

g) Belediyenin ihtiyaclarma gore Daire Baskanligi biinyesinde; Sehir mobilyalari,
korkuluk, masa, dolap, doseme, boya, otobiis duragi ve benzerleri ile diger imalatlarin, islerin
belediyemizin atolyelerinde imkanlar dlgiisiinde yapilmasini veya piyasadan satin alinmasini,
piyasaya yaptirilmasini saglar/saglatir,

h) Faaliyet raporu, kalite caligmalari, stratejik plan vb calismalarin Daire Bagkanligina
uygun olmasi i¢in bagh Miidiirliiklere 6nderlik ve koordinatorliik eder.
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Daire Baskanminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklari ile Baskan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar
cercevesinde yerine getirmek, ayrica birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan iist
yoneticilerin gérmesini gerekli bulduklar1 evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve
talimatlarim1 almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire bagkanliklari ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiirtitiilmesini saglamak,

c¢) Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde goérev yapan Sube
Miidirliiklerine bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda (CIMER, Acik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire baskanhig: ile ilgili
yapilan basvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmaya
caligmak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plani yapmak ve
uygulamak, taginir kayit i ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Baskanliginin 24 saat devamli calisma planin1 hazirlamak ve personelin isyeri
giivenligini saglayici tedbiri almak,

f) Daire Baskanliginca ticreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Bagkanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek,

g) Daire Bagkanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin i ve islemlerin sisteme uygun yliriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire baskanligini ilgilendiren konularda bilgi akigini
saglamak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire baskanliginin
stratejik plan, performans programi ve blitce calismalarinin yapilmasini saglamak,

J) 5393 sayil1 Belediye Kanununun 56°’nc1 maddesi uyarinca daire bagkanliginin faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’lincii maddesi uyarinca daire baskanligi
Harcama Yetkilisi gérevini ifa etmek,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
biitgesini hazirlamak, biitce Odeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cergevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiirlitmek,

0) Daire Bagkanligimin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarinda yazigsma yonergesine,
imza yOnergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,
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0) Daire Baskanligina gelen yazilar1 ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina gére imha/kurum
arsivine devir is ve islemlerinin ylriitiilmesini saglamaya c¢aligsmak,

p) i¢ ve dis denetimlere yardimci olmak icin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Daire Baskanli§i emrinde gorev yapan personelin diiriistliik ve etik kurallar
cergevesinde gorev yapmasi icin gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Baskanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gérevlendirmelerini yapmak,

t) Is saglig1 ve giivenligi konusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalart ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Baskanliga 6nerilerde bulunmak,

i) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

v) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icerisinde calisilmasini saglamak,

y) Personelin gorev dagilimini yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢aligmalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdami ile personelin hizmet
ici egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

z) Daire Baskani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karsi sorumludur.

Makine Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Makine Bakim ve Onarim Sube Miidirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediyeye ait ara¢ ve is makinelerinin, atdlyelerde, sahalarda veya arazide, dis
piyasada ariza tespitlerinin, tamirat, bakim, onarim, nakil, muayene, kontrol vb is ve
islemlerinin yapilmasini, gerekli yedek parca ve lizumlu her tiirlii malzemenin teminini,
alinmasini saglar/saglatir, ilgili kisimlarla koordineli ¢aligir, is ve islemleri yiiriitiir,

b) Belediyeye ait ara¢ ve is makinelerin sicil kayitlarinin, zorunlu trafik sigortalarinin,
fenni muayenelerin, egzoz muayenelerin ve diger trafik tescil is ve islemlerin yapilmasini
saglar/saglatir,

c) Belediyeye ait kaza yapan arag¢ ve is makinelerinin trafik, sigorta, yazisma islerinin
takip edilmesini ve olmas1 gereken diger is ve islemlerin de yapilmasini saglar/saglatir,

¢) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Belediyeye ait olan; Toéren tribiinii, sahne ve benzer
malzemelerin ihtiyaca/etkinlige goére kurulum, nakil, tasima, depolama, tamirat islerinin
yapilmasini saglar/saglatir,

d) Belediyenin ihtiyaglarma gore Daire Bagkanligi biinyesinde; Sehir mobilyalari,
korkuluk, masa, dolap, doseme, boya, otobiis duragi ve benzerleri ile diger imalatlarin, islerin
belediyemizin atolyelerinde imkénlar 6l¢iisiinde yapilmasini veya piyasadan satin alinmasini,
piyasaya yaptirilmasini saglar/saglatir, ilgili kisimlarla koordineli ¢alisir,
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e) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine, saha ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmeye, bunun i¢in gereken 6nlemleri
almaya yonelik is saglig1 ve giivenligi konusunda ¢alisma yapmak/yaptirmak.

Makine Bakim ve Onarim Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Makine Bakim ve Onarim Sube Miidiiriiniin goérev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin c¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Midiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina karsi sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligl ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun icin gereken Onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, 1§ ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midiirliigiin imaj ve odevlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce caligmalarin1 yapmak,
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0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluglar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapcik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Baskanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Ikmal Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Ikmal Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediyeye ait ara¢ ve is makinelerinin, kendi imkanlarimiz ile yapilamayan ariza
tespiti, tamirati, bakimi, onarimi, nakledilmesi, muayenesi, kontrolii vb is ve islemlerin
yapilmasini, evraklarin diizenlenmesini, gerekli yedek parca veya lizumlu her tiirlii
malzemenin talebini, teminini, alinmasini saglar/saglatir, ilgili kisimlarla koordineli ¢alisir, is
ve islemleri yapar/yaptirir,

b) Gelen taleplere veya ihtiyaca gore, Daire Baskanligi biit¢esi kapsaminda, ilgili
Dairelerle / Miidiirliiklerle / kisimlarla koordineli olarak; Cam-Cerceve, korkuluk, Oto klima,
Rot balans, hortum, radyator, yakit pompasi, oto kaporta, boya, bakalit, ving kiralama, oto cam,
lastik kaplama, lastik kaynagi ve benzerleri ile diger tiim hizmet alimlarinin, dis piyasada,
servislerde, is yerlerinde, ¢alisma alanlarinda yapilan/yaptirilan Daire Baskanliginin tiim isleri
ile alakali olarak muayene, kontrol, kabul, evrak, talep, satin alma vb. is ve islemleri
yapar/yaptirir,

c) Gelen taleplere veya ihtiyaca gore, Daire Baskanligi biit¢esi kapsaminda, ilgili
Dairelerle / Miidiirliiklerle / kisimlarla koordineli olarak, Daire Bagkanliginin tiim isleri ile
alakali her tiirli malzemenin, yedek par¢anin, malin; Talebini, teminini, evraklari, satin
almasini / satin alinmasini, gerekli is ve islemleri yapar/yaptirir,

¢) Yetki alani icerisinde biitlin arac-gereg, makine, saha ve tesislerin is¢i sagligl ve is
giivenligi kurallarma uygun olarak ¢alismasini temin etmeye, bunun i¢in gereken onlemleri
almaya yonelik is saglig1 ve giivenligi konusunda ¢aligma yapmak/yaptirmak.

ikmal Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) ikmal Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin c¢aligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gérev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkan ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,
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e) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak c¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Bagkanliina ait tasmir mallarin kayd,
muhafazasi, i§ ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki siirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigsma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

1) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazigma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midiirliigiin imaj ve odevlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Midiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasin
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢aligmalarin1 yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile igbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirli afis, brosiir,
kitapcik vb.), ssmpozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Isletme Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) isletme Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesi araglari, i makineleri, ekipmanlar1 ve sézlesmesine gore
Biiytiksehir Belediyesinin kullandig1 araglar, is makineleri ve Daire Baskanlig1 calismalarinda,
islerinde ihtiyag duyulan; Akaryakit, madeni yag, yedek parca, lastik, insaat ambari
malzemeleri, sac, profil, boya, metal-ahsap vb. diger gerekli tiim mal ve malzemelerin ambar
tespitini, talebini, teminini, gerekli ambar stoklarinin tutulmasini, muhafaza edilmesini,
lizumuna gore depolanmasini, giris-¢cikis ve dagitimini saglar/saglatir, gerekli evraklari
diizenler, kayitlar1 tutar, arsiv olusturur, ilgili Birimlerle/Midiirliikklerle/Kisimlarla koordineli
olur, is ve islemleri yapar/yaptirir,

b) Tasinir mal, demirbas, ambar, tasinir kaydi vb gerekli tiim evraklari, is ve islemleri
yapar/yaptirir, yazilim programlarinin kullanilmasini ilgili Birimlerle/Miidiirliiklerle irtibatli
olunmasini, kalite sisteminin uygulanmasi siireclerin devamli iyilestirilerek c¢aligmalarin
verimli olmasini saglar/saglatir,
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¢) Belediyenin ara¢ ve is makinelerinin kullandig: yakit, lastik, yedek par¢a vb mal ve
malzemeler ile islerde kullanilan tiim mal ve malzemelerin, lizumu halinde maliyetlerinin
incelenmesine, raporlanmasina, tasarrufun olabildigince yapilabilmesine, verimin daha gok
artirllabilmesine, Birimlerle/Miidiirliiklerle/Kisimlarla koordineli olarak katki saglar/saglatir.
Ambar isleri, Tasinir mallarin kaydedilmesi ile gerekli tiim is ve islemleri yapar/yaptirir,

¢) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki ambarlarin tamamu ile akaryakit ambari, akaryakit
istasyonu / istasyonlar1 ve akaryakit ikmal yerinde / yerlerinde temin, dagitim dahil gerekli tiim
isleri ve islemleri yapar/yaptirir,

d) Yetki alani icerisinde biitiin arag-gere¢, makine, saha ve tesislerin is¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmeye, bunun i¢in gereken 6nlemleri
almaya yonelik is saglig1 ve giivenligi konusunda ¢alisma yapmak/yaptirmak.

Isletme Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) isletme Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 13. maddesinde yazili goérev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin c¢aligsmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Midiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yiriirlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve odiil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga 6nerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligl ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun icin gereken Onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, 1§ ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan tist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,
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m) Midirligiin imaj ve 6devlerini gergeklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce caligmalarini yapmak,

0) Gorev alanma giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanma giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurtici ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Sefler, mudiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde
kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

a) Atolye Sefligi:

1)Belediyemizin envanterinde kayith arag, gere¢ ve is makinelerinin tamiri, bakimi ve
yenilenmesi islerinin atdlyelerinde imkanlar dl¢iisiinde yapar/yaptirir,

2) Atélye sartlarinda yapilamayacak ariza, bakim ve yenilenmelerin teknik raporlarini
hazirlar, Midiirliige veya kismina bildirir,

3) Belediyemizin ihtiya¢ duydugu her tiirlii etkinlik ve téren hizmetleri i¢in imkanlar
ol¢iisiinde ¢alisma yapar/yaptirir. Ustleri ile koordineli olarak, liizumu halinde mal veya hizmet
satin almas: siirecine katki saglar/ saglatir,

4) Makine Bakim ve Onarim Midiirliigiiniin, Makine Bakim ve Onarim Miidiirliniin
gorev, yetki ve sorumluluklari kapsaminda; Isleri, Sube Miidiiriiniin veya iistlerinin vermis
oldugu gorevleri en hizli, en ekonomik ve en verimli olarak yapar/yaptirir,

5) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine, saha ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmeye, bunun i¢in gereken onlemleri
almaya yonelik is saglig1 ve giivenligi konusunda ¢alisma yapmak/yaptirmak,

b)Ikmal Sefligi:

1) Ikmal Miidiirliigiiniin, [kmal Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda;
Isleri, Sube Miidiiriiniin veya iistlerinin vermis oldugu gérevleri en hizli, en ekonomik ve en
verimli olarak yapar/yaptirir,

2) Yetki alan1 igerisinde biitiin arag-gereg, makine, saha ve tesislerin is¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarma uygun olarak ¢alismasini temin etmeye, bunun i¢in gereken onlemleri
almaya yonelik is saglig1 ve giivenligi konusunda ¢alisma yapmak/yaptirmak,

¢) Isletme Sefligi:

1) Isletme Miidiirliigiiniin, Isletme Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
kapsaminda; Isleri, Sube Miidiiriiniin veya iistlerinin vermis oldugu gérevleri en hizli, en
ekonomik ve en verimli olarak yapar/yaptirir,

2) Yetki alan1 igerisinde biitiin arag-gereg, makine, saha ve tesislerin isci saglhigi ve is
giivenligi kurallarima uygun olarak ¢alismasini temin etmeye, bunun i¢in gereken onlemleri
almaya yonelik is saglig1 ve giivenligi konusunda ¢alisma yapmak/yaptirmak,

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 16- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:
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a) Verilen gorevleri ¢calisma diizeni ve is glivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yapmak,

b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanmak ve korumak,

¢) Yazigmalar1 yapmak, kayitlari tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢aligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢calisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

e) Is akisina uygun calismalar yapmak,

f) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak,

g) Daire Bagkanliginca yapilan gorev boliimii ¢ercevesinde bagli bulunduklart Sube
Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik
MADDE 18 - (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisince
onaylanmasini miiteakiben ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkani
tarafindan yiritilir.

Buyuksehir Belediye Meclisinin 11/09/2019 tarihli ve 338 sayili kararinin ekidir.
Sayfa 10/ 10



