ESKISEHIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve Kapsam

MADDE 1-(1) Bu Yonerge’nin amaci; Makine Ikmal Bakim ve Onarm Dairesi
Baskanlig ile alt birimlerinin gérev tanimlarini ve fonksiyonel gérev dagilminm belirlemek, birim
teskilat semalarini ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yoénelik mekanizmalar
gelistirmek, i¢ kontrol sisteminin isleyisini saglamak, hesap verebilirligi ve uygun raporlama
iliskisini g@stermektir.

(2) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanligi bu Yonerge kapsaminda belirlenen
gorevleri, ilgili mevzuat ve kurumsal diizenlemeler dogrultusunda yiiriitiir.

Dayanak

MADDE 2-(1) Bu Yonerge, 09.02.2015 tarihli ve 53 sayih Meclis Karan ile yiiriirliige
giren Eskisehir Biiyliksehir Belediyesi Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmelik’e
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3-(1)Bu Yonergede yer alan;

a)Alt birim: Birime bagli sube miidiirliiklerini,

b)Alt birim amiri: Birim amirine bagl alt birimlerin amirlerini,

c)Belediye: Eskisehir Biiyliksehir Belediyesini,

¢)Birim: Belediye tegkilat semasinda yer alan harcama birimlerini,

d)Birim amiri: Harcama biriminin en iist diizey ydneticisini,

e)Daire Bagkanligi: Eskigehir Biiyiiksehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarmm
Dairesi Baskanligini,

Hilgili diizenleme: Belediye birimleri tarafindan yiiriitiilen is ve islemlere iliskin usul ve
esaslarin belirlendigi ve Ust Yonetici oluru ile yiiriirliige konulan yonerge, genelge, kilavuz ve
benzeri diizenlemeleri,

g)Meclis: Eskisehir Biiytiksehir Belediye Meclisini,

g)Ortak nitelikteki gorev: Tiim Belediye birimleri tarafindan, ilgili mevzuat ve kurumsal
diizenlemeler dogrultusunda yiiriitiilen ortak nitelikteki gorevleri,

h)Sube midiirliigi: Makine Ikmal Bakim ve Onartm Dairesi Bagkanligi bagli sube
miidiirliiklerini,

1)Ust yonetici: Eskisehir Bityiiksehir Belediye Baskanini,

)Ust yonetim: Ust Yonetici, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarin,

j)Yonerge: Bu Yonergeyi,

ifade eder.
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Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanh@min Misyonu

MADDE 4- (1) Kaynaklan etkin ve planli kullanarak, is sagligi ve giivenligini temel
prensip edinerek stirekli geligtirilen ydnetim sistemimizle Belediyemize ait arac ve is
makinalarinin bakim onarimlarini ve Belediyemizim ihtiyaci olan metal esasli veya metal aksamli
imalat, montaj ve tamirat iglerini yapmak.

IKINCI BOLUM
Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanhginm Tegkilat Yapisi ve Gorevleri

Teskilat yapisi
MADDE 5-(1) Daire Baskanligi asagida siralanan:

a) Teknik Bakim Sube Miidiirliigii,
b) Idari Isler Sube Miidiirliigii,
ile bunlara bagli diger alt birimlerden olusur.

Teskilat semasi

MADDE 6- (1) Kurumsal olarak yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap
verebilirlik ve seffafligi temin etmek iizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasina gbre ve
uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde hazirlanan Dairesi Baskanlipi ile alt birimlerini
gOsteren teskilat semas1 Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-1).

(2) Teskilat semalarinda, Ust Yonetici onayr ve/veya Meclis karar gerektirmeyen
degisiklikler birim amirinin onayina tabidir. Teskilat semalarinda meydana gelen degisiklikler en
geg bir is giinii igerisinde ilgili alt birim amiri tarafindan semaya isletilir ve personele duyurulur.

Fonksiyonel gorev dagilim tablosu ve gérev tanmim formlari

MADDE 7-(1) Gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak
personel ile personelin asli olarak yiiriittiigii géreve iliskin bilgiler Fonksiyonel Gérev Dagilim
Tablosunda yer almaktadir (Ek-2).

(2)Fonksiyonel gorev dagilimi tablolarinda degisiklik gerektiren hususlar birim amirinin
onayma tabidir. Gorev dagilimi tablolarinda meydana gelen degisiklikler, en ge¢ bir i giinii
igerisinde ilgili alt birim amiri tarafindan tablolara isletilir ve personele duyurulur.

(3) Daire Baskanligi'nda g6revli personel igin fonksiyonel goérev dagilim tablolar
dogrultusunda gérev tanim formlar1 hazirlanir.

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanh@inmin Girevleri

MADDE 8-(1) Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Belediyemize ait tasit ve is makinas: gibi araclarin bakim ve onarimlarini yapmak.

b) Belediyemize ait tasitlara ve is makinelerine ihtiyag halinde yol yardiminda bulunmak.

c) Belediyemizim ihtiyact olan metal esash veya metal aksamli imalat, montaj ve tamirat
iglerini yapmak.

¢) Hurdaya ayrilan araglarin is ve iglemlerini ylirtitmek.

d) “S, T, H, D, M” plakali araglarin uygunluk islemlerini yiiriitmek.

e) Envantere déhil edilecek arag ve is makinalarmin satinalma siirecinde teknik sartname

desteginde bulunmak.
/ d " o



f) Tasit anzalan i¢in bulundurulan yedek par¢a ve malzemelerin periyodik olarak stok
kontrollerini yapmak.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanhgmin Ortak Nitelikteki Gorevleri

MADDE 9-(1) Daire Baskanliginin:

a) Gelir ve gider biitce tekliflerini hazirlamak.

b) Yatirim ve proje tekliflerini hazirlamak.

c) Yillik is planini olusturmak.

¢) Is siireclerini belirlemek ve giincel tutmak.

d) Is siireclerine yonelik riskleri belirlemek ve kontrol altinda tutmak.

¢) Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlan tablolarimi hazirlamak ve giincel tutmak.

f) Gorev alanina iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek ve duyurmak.

g) Faaliyetlerine iligkin veri girisleri yaparak kayit olusturmak ve raporlamak.

g) Izleme ve degerlendirme galismalarini yiiriitmek.

h) Harcama belgelerini hazirlamak, 6n mali kontrollerini yapmak ve gergeklestirme
islemlerini yiiriitmek.

1) Taginir mal iglemlerini yiiriitmek.

1) Resmi yazigma, evrak kayit ve arsiv iglerini yiiriitmek.

j) Oneri, istek ve sikdyet bagvurularim cevaplamak.

k) Personele yonelik izin, egitim, disiplin ve performans degerlendirme islemlerini
yiriitmek.

1) Faaliyetleri kapsaminda kaydedilen kisisel verilerin korunmasina yonelik tedbirleri
almak.

m) Faaliyetleri kapsaminda gerekli is saglifi ve giivenligi tedbirlerini almak.

n) Kullaniminda bulunan bina, tesis ve ekipmanlarin bakim, onarim ve tadilat islerini
yapmak.

o) I¢ kontrol sistemini kurmak, gelistirmek ve standartlar1 uygulamak.

0) Faaliyet raporunu hazirlamak.

p) Gorev alam dahilinde Stratejik Plan ve Performans Programi hazirlik ¢aligsmalarina katki
saglamak.

r) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Teknik Bakim Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlari

Belediyemize ait tasit ve is makinasi gibi arac¢larda meydana gelen arizalarin
giderilmesi

MADDE 10-(1) Belediyemize ait tasit ve is makinasi gibi araclarda meydana gelen
arizalarin giderilmesi goérevi Teknik Bakim Sube Miidiirltigi tarafindan yuriitiiliir. Araclarin
motorlar1 ve motora bagli calisan sistemleri, fren, 6n diizen ve direksiyon, siispansiyon, gii¢
aktarma organlari, kaporta ve lastik ile ilgili arizalar1 giderilir. Araglarin periyodik bakimlari
yapilir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Araclarin motorlar1 ve motora bagli calisan sistemlerinde meydana gelen arizalari

gidermek.
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b) Araglarin elektrik tesisati, aydinlatma vb. sistemleriyle ilgili arizalar gidermek.

¢) Tagitlarin fren, 6n diizen ve direksiyon arizalarini gidermek.

¢) Tasitlarin giic aktarma organlari ile ilgili arizalan gidermek.

d) Tasitlarin slispansiyon arizalarim gidermek.

¢) Tagitlarin kaporta arizalarini gidermek.

f) Tasitlarin lastik arizalarini gidermek.

g) Is makinesi arizalarim gidermek.

g) Tasitlarin periyodik bakimlarini yapmak.

h) Tasitlarin yazlik-kislik lastik degisimlerini yapmak.

1) Tasit arizalarinda kullanilmak tizere bulundurulan yedek parca ve malzemelerin stok
kontrollerini periyodik olarak yapmak.

Belediyemize ait tagitlara ve is makinelerine ihtiyac halinde yol yardiminda
bulunulmasi

MADDE 11-(1) Belediyemize ait tasit ve ig makinelerine ihtiyag duyulmas: halinde yol
yardim hizmeti saglanir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardar:

a) Tagit ve i3 makinelerine yonelik yol yardimi, kurtarma ve sevk etme faaliyetlerini
ylrtitmek.

Imalat islerinin yiiriitiilmesi

MADDE 12-(1) Belediyemizin hizmet birimlerinde ihtiya¢ duyulan metal imalat, montaj,
bakim ve onarim islerine iliskin iiretim, uygulama, teknik destek ve siirekliligin saglanmasina
yonelik faaliyetler yiiriitiilir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Imalatlarn ve tamiratlarin metal islemlerini gerceklestirmek.

b) Imalatlarin ve tamiratlarin torna, freze, taglama, montaj vb. islemlerini gerceklestirmek.

c) Imalatlarin ve tamiratlarin boya islemlerini gerceklestirmek.

¢) Imalatlarin ve tamiratlarin déseme islemlerini gerceklestirmek.

d) Imalatlarin ve tamiratlarin elektrik islemlerini gerceklestirmek.

e) Imalatlarin yerinde montaj veya sokiim islerini yapmak.

f) Heykel imalati ile bunlara iliskin bakim, onarim ve tamirat iglerini yiiriitmek.

Belediyemize ait envantere dahil edilecek arac ve is makinalarinin satmalma
siirecinde teknik sartname desteginde bulunulmas:

MADDE 13-(1) Envantere déhil edilecek ara¢ ve is makinalarinin satinalma siirecinde
teknik sartname desteginde bulunulur.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi igin yiiriitiilen ig ve islemler sunlardr:

a) Teknik sartname desteginde bulunmak.

Belediyemize ait hizmet araclarmin egzoz emisyonlarimin yapilmasi ve fenni muayene
icin hazirlanmasi

MADDE 14 ~(1) Belediyemize ait hizmet araglarinin egzoz emisyon islemleri gerceklestirilir
ve araglar fenni muayeneye hazir hale getirilir.
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(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi igin yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:
a) Belediyemize ait hizmet araglarinin egzoz emisyonlarinin yapilmas: ve fenni muayeneye
hazirlanmasi i¢in gerekli is ve islemleri yiiriitmek

Diger gorevler
MADDE 15- (1) Daire Bagkam tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan Ongoriilen diger
gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
idari Isler Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlar:

Hurda arag, malzeme ve atiklar ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi

MADDE 16- (1) Hurdaya ayrilmas: uygun goriilen ara¢, malzeme ve atiklara iligkin tespit,
degerlendirme, devir, kayit, takip ve ilgili mevzuat kapsaminda gerekli is ve islemlerin
ytriitilmesine yonelik faaliyetler gerceklestirilir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Belediyeye ait hurda araclara iliskin islemlerin koordinasyonunu saglamak.

b) Ilgili mevzuat ve Belediye Meclisi kararlari dogrultusunda vatandaglardan gelen hurda
araglari teslim almak.

¢) Hurda malzemeleri ve atiklan teslim almak ve bertarafim saglamak.

“S, T, H, D, M” plakah araglarin uygunluk islemlerinin yapilmasi

MADDE 17- (1) “S, T, H, D, M” plakal araglarin uygunluk iglemleri yiiriitiiliir.
(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi igin yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) “S, T, H, D, M” plakal araglarin uygunluk iglemlerinin yuritiilmesi.

Satin alma is ve islemlerin yiiriitiilmesi

MADDE 18- (1) Daire baskanlig: tarafindan ihtiyacin tespitini miiteakip her tiirlii mal,
malzeme, hizmet, yapim isleri ve damismanlik iglerini 5018 sayilh Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrolti Kanunu kapsaminda; 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale
Soézlesmeleri Kanunu ile ikincil mevzuat hiikiimleri dogrultusunda satin alma is ve islemleri
yapilir. Daire Bagkanliginin acil ihtiyaglarimin karsilanmasi saglanir. Thale yontemleri ile yapilacak
satin alma islemleri Satin Alma Dairesi Baskanligi’nca yiiriitiiliir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi icin yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Satm alma 6ncesi islemleri yiiriitmek.

b) Satin alma is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Satin alma sonrasi iglemleri yiiriitmek.

Diger gorevler
MADDE 19- (1) Daire Bagkam tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan Ongoriilen diger

glrevleri yerine getirmek.
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BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gorevin devir ve teslimi

MADDE 20-(1) Cesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel;

a) Uzerinde bulunan gdrevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki birim amirinin
belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile ilgili diizenlenen tutanagi (Ek-3)
birim amirine verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gereg ve malzemeleri yetkililere teslim eder
ve bununla ilgili diizenlenen tutanag (Ek-3) birim amirine verir.

¢) Kendisine elektronik ortamda verilen erisim yetkilerinin iptal edilmesi icin Bilgi Islem
Dairesi Baskanligina bilgi verir.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere
glre yapar.

Hassas girevlerin belirlenmesi

MADDE 21-(1) Yonergede yer alan tiim is ve islemlerden, riskli ya da zorluk degeri
ytiksek oldugu tespit edilenler, Hassas Gorevler Listesine kaydedilir (Ek-4).

(2) Hassas gorevler, sorumlular tarafindan her yil gbzden gegirilir ve gerekli goriiliirse
glincellenir.

(3) Belirlenen hassas gérevlere iliskin olarak prosediirler hazirlamir ve tim personele
duyurulur.

Gorevler ayrihg:

MADDE 22-(1) Gorevler ayrilign ilkesi dogrultusunda, Yonerge'de yer alan tiim is ve
iglemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii gorevleri farkli kisilere verilir.

(2) Personel sayismin yetersizligi nedeniyle gérevler ayrihigr ilkesinin tam olarak
uygulanamamast durumunda birim amirleri, bahsi gecen ilkenin tam olarak uygulanamamasindan
kaynaklanan riskleri ilgili diizenlemeler dogrultusunda tespit ederek gerekli 6nlemleri alirlar.

Birim gorev ve calisma yonergesinin giincellenmesi

MADDE 23-(1) Bu Yénerge Daire Baskanlig tarafindan her yil Nisan aymnda gdzden
gecirilir ve gerekli gériilmesi halinde giincellenir.

(2) Daire Bagkanlig: teskilat yapisinda ya da gdrevlerinde degisiklik olmasi durumunda
Nisan ay1 beklenilmeden Yonerge ivedilikle giincellenir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 24-(1) Bu Yonerge’nin uygulanmasinda ortaya gikabilecek —tereddiitleri
gidermeye Ust Yonetici yetkilidir.

Yiiriirliik

MADDE 25-(1)Bu Yénerge Ust Yonetici onayim miiteakip yayimlandigi tarihte yiiriirliige
girer. Bu Yonergenin yiiriirltie girmesiyle meveut Makine Tkmal Bakim ve Onarmm Dairesi
Bagkanligi Gorev ve Caligma Yonergesi yiiriirliikten kalkar.
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Yiiriitme
MADDE 26-(1)Bu Yénerge hiikiimlerini Ust Yonetici ytiriitiir.

Ekler :

Ek-1 : Makine ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanlig1 Teskilat Semasi
Ek-2/1 : Teknik Bakim Sube Miidirliigti Fonksiyonel Gérev Dagilim Tablosu
Ek-2/2 : Idari Isler Sube Miidiirliigii Fonksiyonel Gorev Dagilim Tablosu
Ek-3 : Gorev Devir ve Teslim Tutanag

Ek-4 : Hassas Gérevler Listesi

dapine lkmai Balom ve Onanm
Dairesi Bagikan;
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