T.C.
CAYCUMA BELEDIYE BASKANLIGI
MAKINE iIKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag

Madde - 1. Bu yonetmelik; Caycuma Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarimin belirlenmesi, ¢alisma usul ve
esaslarinin diizenlenmesi amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam

Madde — 2. Bu yonetmelik; Caycuma Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirltigiinin  kurulus amaci, faaliyet alanlar, teskilat yapisi ile miidiirlikte gorevli
personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarim kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde — 3. Caycuma Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiine ait bu
yonetmelik; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu’ nun 15. maddesinin (b) bendi
hiikmiine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde — 4. Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye Bagkanligi; Caycuma Belediye Bagkanligini,

Belediye Baskani; Caycuma Belediye Bagkanini,

Belediye Baskan Yardimeist; 1lgili Caycuma Belediye Baskan Yardimeisin,

Miidiir; Caycuma Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriinii,

Miidiirliik; Caycuma Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinii,

Personel; Caycuma Belediyesi Makine {kmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii personelini,
Seflik; Caycuma Belediyesi biinyesinde bulunan miidiirliikler altinda faaliyet gosteren
miidiirliiklere bagh servislikleri,

Yoénetmelik; Caycuma Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midirliigii Calisma
Esaslar1 Yonetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler

Madde — 5. Caycuma Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigii tiim
calismalarinda;
a) Karar alm "-\is isleyis ve eylemlerde seffaflik,




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

¢) Kamu kaynaginin edinilmesi ve kullanilmast siireclerinde hesap verebilirlik,

d) Kurum igi yonetimde ve hizmet verilen bolgesel kapsamla ilgili kararlarda katilimeilik,

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
yaymmlanan “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin
Yonetmelik™ hiikiimlerinde belirtilen ilke ve standartlara uygun sekilde yapilmasi,

i) Tim is, islem, kayit, uygulama ve raporlamalarda belediyede kullanilan sistemleri
kullanma,

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

Madde — 6. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, 5393 sayili “Belediye Kanunu”nun
48. Maddesi ve 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik™ ¢er¢evesinde kurulmustur.

Teskilat

Madde — 7. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin teskilat yapisi agsagida belirtildigi
sekildedir.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii;

a) Bakim Sefligi,

b) Arag Sefligi,

¢) Veterinerlik Isleri Sefligi,

Baghhk

Madde — 8. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ilgili Belediye Baskan Yardimcisina
bagl olarak gérev yapar.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde — 9. Kurumun amag, prensip ve stratejik hedefleri ile baglayict mevzuat hiikiimleri ve
Belediye Baskaninin belirleyecegi ilke ve esaslar gergevesinde, Baskanlik Makaminin ve
midirligiin _ baghh bulundugu Belediye Baskan Yardimcisinin emir ve direktifleri
dogrultusunda;




Bakim Sefligi;

1) Ara¢ ve is makinelerinde meydana gelen arizalarin veya periyodik olarak yapilan
bakimlarinin yapilmasini saglamak ve kayitlarinin tutmak.

2) Arag ve is makinelerinin yetkili servisleri ile ilgili gerekli irtibat1 saglamak.

3) Arag ve is makinelerinde olugan hasar ve arizalarin tespitini yapmak.

4) Arag ve is makinalar tizerinde gerekli kaynak ve onarim iglemlerini yapmak.

5) Arag ve is makinelerinde meydana gelen arizalarin en kisa zamanda ve en uygun maliyetle
¢oziilmesi yontinde gerekli ¢aligmalari yapmak

6) Arag ve is makinelerinde bulunan lastiklerin gerekli bakimlarinin yapilmasin saglamak.

7) Araglarin yazlik ve kiglik lastik degisimlerinin yapilmasini saglamak.

8) Kis aylarinda araglar iizerindeki zincir, ¢ekme halati, takoz gibi ekipmanlarin
bulundurulmast ile ilgili gerekli takipleri yapmak.

9) Kar ile miicadelede gorevli araglarin zincir montaji, gergi lastigi montaji ve kanca montaji
islemlerini ytiiritmek.

10) Araglar ve is makinelerinde kullanilan filtre, madeni yag, lastik vb. ihtiyaglarin tespitini
yapmak.

11) Ara¢ ve is makinalarinin tiim elektrik tesisatlarinda olugabilecek arizalarin tespitini
yapmak ve bu arizalarinin en kisa siirede giderilmesini saglamak.

12) Araglarda bulunan siren, lamba, korna, akii vs. gibi éncelikli 6nem tasiyan konularin
periyodik takibinin yapilmasini saglamak.

13) Araglarin gérev esnasinda olusabilecek arizalarina en kisa zamanda yerinde miidahale
edilmesini saglamak, is devamliligi esas oldugundan araca/sofore alternatif ¢oziimler
bulmak.

14) Ara¢ ve is makinelerinin her tiirlii kaporta, astar, piitlir, boya, pasta ve rutiij islerini
yapmak,

15) Ozel torenlerde ve resmi bayramlarda belirtilen yerlere téren platformunun montajini ve
demontajin1 yapmak.

16) Diger birim ve miidiirliikklerden gelen talepler dogrultusunda gerekli kaynak ve kesim
islerini gergeklestirmek.

17) Diger birimlerden gelen talepler dogrultusunda ¢esitli imalatlar yapmak (1zgara, mesale,
bank, durak, baba, kale ,¢elik konstriiksiyon vs.)

18) Belediyemiz hizmet alanlarinda bulunan yollardaki trafik levhalarinin montaj, degistirme
ve sokiim iglerini yapmak.

19) Belediyemiz hizmet alanlarinda yer alan yaya gegitleri, yol ¢izgileri, bordiir ve kasis boya
islerini yapmak.

20) Belediyemiz hizmet alanlarinda bulunan meydan, cadde, sokak,cocuk parki, yesil alan vb.
yerlerdeki bakim onarim iglerini yapmak ve/veya teknik destek saglamak.

21) Belediyemize ait her tiirlii hizmet binalari, tesisler (su depolari, kanalizasyon terfi
istasyonlari vs.), park ve bahgelerin aydinlatma, elektrik ariza ve bakimlarin1 yapmak.

22) Sehir telsiz anons sistemi i¢in hoparlér yerlestirilme ve bakimlarin1 yapmak.

23) Belediyemize ait park ve bahgelerin aydinlatilmast ile ilgili gerekli ¢alismalari yapmak.




Arag Sefligi;

1) Personelin hafta tatili ve galigma saatlerini arag sevkiyat programi ve arag ariza durumuna
uygun sekilde devamlilik esasin1 bozmamak kosulu ile saglamak.

2) Araglarin zorunlu Trafik Sigorta Poligelerinin takibini yapmak ve siiresi bitecek olanlarin
ve ilgili miidiirliikleri aracihigi ile sigortalarinin yenilenmesini saglamak.

3) Araglarin fenni muayene, egzost emisyon Olglim ve muayenelerinin zamaninda
yapilmasinin saglanmak, muayene tarihlerinin kayit altina almak ve takip etmek.

4) Muayene sirasinda ¢ikan problemlerin verilen siire icerisinde giderilip tekrar muayene
yapilmasini saglanmasi ile ilgili iglemleri ytiriitmek.

5) Ruhsat degisimlerinin yapilmasini saglamak ve bununla ilgili Emniyet ve Muayene
istasyonunda gerekli is ve islemlerin takibini yapmak.

6) Arag ve is makinelerinin Trafik Sube Midiirliigii, diger kurum ve odalarda tescil, trafikten
¢ekme, hurdaya ayirma vb. iglemlerinin yapilmas: saglamak.

7) Ekonomik émriinii doldurmus ve hurdaya ayrilacak araglara komisyon olusturarak rapor
diizenletmek, kanun ve tiiziiklere uygun olarak satilmalarini saglamak.

8) Ara¢ ve is makinelerimizin kullandigi akaryakit ve madeni yagin temini, kontroli ve
kabuliinii yapmak, gerekli raporlar1 olusturmak.

9) Miidiirliik arsivi ile ilgili tiim i ve iglemleri yapmak.

10) Miidiirliik biinyesinde ¢alisan personelin egitim ihtiya¢larinin tespit etmek.

11) Araglara yapilan akaryakit ikmallerinin yazili ve bilgisayar ortaminda kayda alinmasi, ay
sonu itibariyla akaryakit bilgilerinin muhasebe servisine bildirilmesi ve alinan akaryakitin
fatura ve tif islemlerinin yapilmasini saglamak.

12) Belediye imkanlari ile tamiri miimkiin olmayan ara¢ arizalarinin il i¢i ve il disi
sanayilerde yaptirilmasi konularinda Mali Hizmetler Mudiirligli ile koordineli olarak
calisarak sanayi esnaflarindan teklifler alinmasi, kurum menfaatlerine en uygun firmanin
secimini yapmak.

13) Belediyenin sikayet istek ve taleplerini alan ilgili mudiirliiklerden/servisliklerden gelen
sikayet/talep vb. bilgilerin aninda takip islemlerinin yapilmasi, yazigma belgelerinin kayit
altina alinmas, dijital ortamda sikayet/talep vb. iglemlerinin cevaplanmasini saglamak.

14) Belediyeye ait “Ara¢ Takip Sistemi” ile arag parkinda bulunan tiim araglarin; hareket
detaylarinin belirlenmesi, araglarin seyir halindeyken trafik kurallarina uyup uymadiginin
tespit edilmesi vb. islemlerin kontrol altinda tutulmasin1 saglamak.

15) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigii yerleskesinde (Atélye i¢i ve dist) kurulmus
olan “Kamera Takip Sistemi” ile denetim ve kontrollerini yapmak.

16) Miidiirlik biinyesinde bulunan depolarin periyodik ve yilsonu sayim dokiimlerini
yapmak, depolarda bulunan mal ve malzemeler ile ilgili olarak stok kayitlarmi tutmak,
“Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimlerine gore yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

17) Arag, is makinesi ve akaryakit seyyar tasima gereglerine akaryakit deposundan gorevli
personel ve soforlere imza karsilifinda akaryakit ikmali yapilmasim saglamak ve yapilan
ikmalleri kayit alting almak.




18) Miidiirliik biinyesinde “Is Saglig1 ve Giivenligi Yasas1” hiikiimleri uyarinca tiim emniyet
ve giivenlik tedbirlerinin alinmasi, personele bu konuda gereken egitimin verilmesi hususunda
ilgili miidtirliik ile koordineli olarak ¢alisiimak.

19) Her ara¢ ve is makinesi igin dosya sistemi olugturmak. (Tescil, Fenni Muayene, Trafik
Sigortasi, Periyodik Bakim, Tamir / Onarim, Madeni Yag, Lastik, Akaryakit)

20) Arag ve is makinelerinin zimmet ve i emri formu ile gérevlendirme islemlerini yapmak.

Veterinerlik isleri Sefligi;

1) Sahipsiz veya giigten diismiis hayvanlarin toplanmasi, kisirlagtiriimasi, agilanmasi, gerekli
tibbi bakimlarinin yapilmasi, isaretlenmesi, kayit altina alinmasi, sahiplendirilmesi ve
rehabilite edilen hayvanlarin alindiklari ortama birakilmasim saglamak.

2) Bakim merkezindeki hayvanlarin gidasii  temin etmek, bakim, temizlik ve
dezenfeksiyonunu yapmak .

3) Siipheli 1sirik, tirmalama ve temas olaylarinda gerekli muayene, miisahede ve tecrit islerini
yapmak.

4) Zoonoz hastaliklarla miicadelede dzellikle Kuduz Hastaligi’na kars1 miicadelede bilinmesi
gerekli olan idari ve fenni tedbirleri almak.

5) Sahipli ve sahipsiz hayvanlarla ilgili olarak kayitlar1 tutmak, kurs ve seminer diizenlemek,
egitim ¢aligmalar1 yapmak, hayvan koruma dernekleriyle isbirligi yapmak.

6) Sokak hayvanlarimin  beslenmesine yoénelik faaliyetlerde bulunmak, ihtiyaglar
dogrultusunda beslenme tiniteleri olusturmak.

7) Toplumda hayvan sevgisini yaymak igin gesitli etkinlikler gerceklestirmek, okullarda
seminerler diizenlemek, afis ve brosiir dagitmak.

8) Halk ve ¢evre saghgm tehtid eden gesitli vektorlerle (sivrisinek, karasinek, pire,
hamambdcegi, fare, sigan vb.) miicadele ederek, popiilasyonlarim asgari diizeyde tutmak ve
bulastirmis olduklari ¢esitli hastaliklardan insanlar1 korumak,

9) Sene igerisinde zararli vektorlere kargi yapilacak olan ilagla miicadele hizmetinin
planlamasini, yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

10) Ortaya ¢ikabilecek olan gesitli salgin hastaliklarda (kus gribi, domuz gribi, kirim-kongo
kanamali atesi v.b.) dezenfeksiyon ve ilaglama ¢alismasi yapmak,

11) Vektorlerle miicadelede halki bilgilendirmek amaciyla calismalar yapmak.

12) Mezbahada kesime gelen hayvanlari idari ( saglik raporu, kulak kiipesi, hayvan kimlik
belgesi v.b. ) ve saglik ( hastalik, gebelik v.b. ) agisindan denetlemek; uygun bulunmayanlarin
kesimine miisade etmemek ve gerekli yasal islemleri yapmak; kagak kesimleri 6nlemek.

13) Kesim sonrasi elde edilen et ve sakatatin nakliyesini saglamak.

14) Kesim 6ncesi ve sonrasi yapilan idari ve saghkla ilgili islemlere ait kayit tutmak, cetvel
ve rapor diizenleyerek, yasal islemleri yerine getirmek.

15) Yasa ve yonetmelikler gergevesinde olusturulan Kurbanlik Hayvan Satig Yerinde saghk
ve idari ag¢idan gerekli denetimleri yapmak.

16) Yasa ve yonetmeliklere uygun Kurbanlik Hayvan Kesim Yerlerini tespit etmek, buralarda
gerekli sihhi ve hijyenik sartlar1 olugturmak, kurban kesimleri yapmak veya yaptirmak.
17) Kiimes ve ahir sikayetlerini Zabita Miidiirliigii ile beraber degerlendirmek.




18) Gida maddelerinin bulundugu, dretildigi, depolandigi, satildigi is yerlerinin
ruhsatlandirilmasi isleminde bulunmak veya teknik goriis bildirmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

Madde — 10. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii bu yonetmelikle sayilan ve 5393
sayil1 “Belediye Kanunu'na dayanarak Belediye Baskaninca veya bagli bulundufu Baskan
Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde — 11. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Belediye Bagkam ve bagh
bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi tarafindan tevdi edilen grevler ile bu y&netmelikte
tarif edilen gérevler ve ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken &zenle zamaninda yapmak
ve yiiriitmekle sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde — 12. Belediye Baskaninin veya gorevlendirecegi Belediye Baskan Yardimcisinin
gbzetimi ve denetimi altinda ilgili mevzuatta ve is bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin ifa ve
icra edilmesi baglaminda yiiriirlikkteki mevzuat ve i bu yonetmelikte belirlenen gorevlerin ifa
ve icrast miidiiriin gérev, 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,

¢) Miidiirliigiin ¢alismalarini mevzuata uygun olmak kaydi ile yazili ve sozli emirlerle
ylirtitiir,

d) Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

¢) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii personeli arasinda gorev dagilimi yapar,

f) 5018 Sayih “Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu”nun ilgili madde hikiimleri
geregince Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin “Harcama Yetkilisi” olarak
gorev yapar,

g) 4734 Sayih “Kamu [hale Kanunu™nun ilgili madde hitkiimleri geregince Makine Ikmal
Bakim ve Onarim Miidiirliigtiniin “Ihale Yetkilisi” olarak gorev yapar,

h) Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiirligii personelinin birinci amiri olup personelin
disiplin amiri olmasi nedeni ile 657 Sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu” ve 4483 Sayil
Kanun geregince personelin disiplin islemlerini yiiriitiir,

i) Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip
programlayarak, miidiirliigiin faaliyetlerini bu programlar dahilinde ytirtitir,

by




j) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin faaliyet alanindaki tiim is ve islemlerin
zamaninda, en verimli sekilde ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

k) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigii ile diger midiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar,

1) Miidiirligii ile ilgili konularda meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar,

m)Takim ruhunun gelistirilmesi i¢in ¢6ziimler {iretir,

n) Stratejik Planlama ile Mudiirliigiin belirlenmis hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar,

0) Miidiirltigiin sorumluluk alanindaki faaliyetler ile ilgili olarak yapilacak olan is ve
islemlerin Nevsehir Belediyesinin cografi sorumluluk alaninda olup olmadigi hususunda
tetkikte bulunur. [lgisine gére Nevsehir Belediyesinin ilgili birimi ile koordineli olarak
calisir,

p) Ust makamlarca verilecek idari gorevleri yerine getirir,

Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Yetkileri;

a) Miidiirliigiin fonksiyonlarina iliskin gorevlerin, bagkanhik makaminca uygun goriilen plan
ve programlar ile belediyenin stratejik plan ve performans programlarina uygun bir sekilde
yliriitilmesi i¢in karar verme, tedbir alma ve uygulatma yetkisi,

b) Miidiirliigiin fonksiyonlarinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

¢) Disiplin amiri olarak Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinde gorev yapan
personele 657 Sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”nun ilgili madde hiikiimleri geregince
disiplin cezalarim verme yetkisi,

d) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinde gorevli personelin faaliyet alanindaki
konularla ilgili siireli ve ani denetlemeler yapma ve rastlayacagi aksakliklari giderme
yetkisi,

e) Miidiirliik biinyesinde sorumlusu oldugu tiim personelin yillik izin kullams zamanlarin
tespit yetkisi,

f) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiindeki tiim personelin faaliyet alanina giren
konularla ilgili olarak iglevleri itibari ile gérev dagilimi planlama ve/veya yapma yetkisi,

g) Izine ayrilacagi ve gegici siire ile gérevde bulunamayacag: donemlerde kurum personelinin
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi,

h) Miidiirliik igerisinde, miidiirliigiin i¢ isleyis konularinda herhangi bir aksaklik gormesi
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;

a) 5393 Sayili “Belediye Kanunu” diger ilgili mevzuat ve i bu yonetmeligin kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde - 13.
a) Miidiirliigiin planlama ve programu ile ilgili faaliyetlerini ytiriitiilmesi,




b) Kendilerine bagli personelin arasinda disiplin ve is birligini kurarak, ¢alismalar
denetlenmesi.

¢) Verimli g¢alismanin saglanmasi ig¢in yasalarin verdigi yetki c¢ercevesinde her tiirli
teknolojik gelismeyi takip ederek uygulanmasi.

d) Baskanligin amaglarini ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklayarak,
en iyi sekilde y6netmeleri i¢in gerekli izahati vererek uygulamalarin kontrol edilmesi.

e) Midiirliigiin gérev alani iginde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlayip ve giinliik islerin yapilmasinda uygulanacak olan planlarin uygunluk ve
yeterliligini devamli olarak izleyerek, gerekiyorsa, biitiin bu is ve islemlerle ilgili olarak
diizeltmeye yonelik tedbirlerin alinmasi.

f) Haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve
alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda dogru bilgi verebilecek
sekilde planlarin yapilmasi

g) Calistirdiklart gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
edilmesi

h) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yaparak onlari insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik edilmesi

i) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligsmalarinin saglanmasi

j) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarili
olmaya tesvik edilmesi

k) Santiyelere teslim edilmis demirbas esyayr muhafaza ederek, ilgilisine verip ve bakiminin
saglanmasi.

Veteriner Hekim Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde — 14.

a) Midiirliik birimleri ile ilgili yapilan gorev dagilimi neticesinde kendisine verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak yuritiir.

b) Gorev ve g¢aligmalar1 yoniinden Miidiirtine karsi sorumludur. Miudiir tarafindan mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapar, yaptig1 ¢alismalar sonucunda Miidiiriine
zamaninda aksatmadan gerekli raporlar: verir.

¢) Verimli ¢alismanin saglanmasi ig¢in yasalarin verdigi yetki cergevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular.

d) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasin yapar.

e) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder.

f) Calistirdiklar1 gorevlilerin is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir.

g) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

h) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli artirir




i) Haberlesmeye biiyiikk 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulastirilmasini saglar.

i) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini saglar.

k) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarili
olmaya tesvik eder.

Bakim ve Onarim Ustalar: Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde — 15. Bakim ve onarim ustalari, Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirtiniin denetim
ve gézetiminde, Belediye tasit araglarinin periyodik bakimlarii, onarimlarim yaparak her an
trafige ¢ikacak sekilde hazir bulundurulmalarindan sorumludur.

Sofér ve Operatirler Girev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde - 16.

a. Kendilerine zimmet edilen araglar en iyi sekilde korumak ve temiz tutmak.

b. Trafik Tiiziigii geregince tasitta bulundurulmasi gereken evrak ve avadanligi eksiksiz
olarak bulundurmak.

¢. Gorev formu kullanmak ve géreve her ¢ikisinda bu formu Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigiine imzalatmak.

d. Aracini her an goreve ¢ikabilir sekilde, arizasiz, ikmali tam ve bakimli olarak
bulundurmak.

e. Araclarda meydana gelen arizalari ve hasarlari en kisa zamanda Makine [kmal Bakim ve
Onarim Miudurliigiine bildirmek.

Isciler ve Diger Personelin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Madde — 17.

a) Miidiirliigiin faaliyet alanmna giren gérevlerin en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirmek.

b) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek.

c) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calismak.

d) Verilen isi dngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirmek.

e) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Alinmasi

Madde — 18. Biiro elemanlar1 disinda kalan miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeleys
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.




Gorevin Planlanmasi

Madde — 19. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigiindeki is ve iglemler miidiir
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
Madde — 20. Miidiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon

Madde - 21.

a) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve
koordinasyon Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii tarafindan saglanir.

b) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim igi
koordinasyon Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii tarafindan saglanr.

¢) Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigiine gelen tiim yazilar konularma gore
dosyalandiktan sonra Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiiriine verilir.

d) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ilgili seflik ve
biiroya iletilir.

e) Seflik ve Biirolarda gérevli personel, evraklari niteligine gére inceler ve sonuca ulastirir.

f) Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, Valilik ve tiim kamu kurum ve kuruluglari ile
ozel ve tiizel kisilerle yapacagi onemli yazigmalarini sorumlu personel, servis sefi ve
Miidiiriin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile
yurtitiiliir.

YEDINCi BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

Madde — 22. Personel en yakin amirinden baglayarak sirasi ile kisim sefi veya kisim sorumlu
teknik personeli, birim miidiirii, bagh bulunulan baskan yardimcilifn ve belediye baskani
tarafindan denetime tabi tutulur. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii; mudiirliigiin tiim
personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine
sahiptir. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii, miidiirliikteki personelin birinci disiplin
amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusundaki islemleri yiiriitiir.




SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde — 23. Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, Belediye Meclisinin 01.03.2017
tarih ve 20 sayili meclis karan ile yiriirlige giren “Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigti Yonetmeligi « yiirtrliikten kaldiriimistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde — 24. Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ve bagkanlik makaminca yayimlanacak genelge, yoénerge ve talimatlara uyulur.

Yiiriirlik

Madde — 25. Bu yonetmelik hiikiimleri, Caycuma Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
Belediyenin Resmi Internet Sitesinde yayim tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde — 26. Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

L Hal \




