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sEyDişEHiR Boı,rcniyBsi
ıııariıın irıvıır BAKIM vB oNARırvı üu»unıüĞü

cönBv vE çALIşrvıı yöNnrnıBı,İeİ

MADDE:I Bu Yönetnıeliğin aınacı, Makine İknıal Bakıın ve onarım Müdürlüğü,nünkuıuluŞ, görev, Yetki ve soruııılululİları ile çalışnıa usul ve esaslarını dtızenlemektir]

Birinci Bölünı

Aıııaç
ANIAÇ, KAPSAM, DAYANAK VB TANIMLAR

Kıpsam

Dayanık

ıkinci Bölünı
TBŞKİLAT VE nıĞı,rı,ıx

Tcşkilat
MADDE 5 : Yürürlük

(l) Makine İlğnal BaİÇım ve Onarını Mtıdürlüğtıntiıı personelyapısı.aşağıda belirtilen
şekildedir;

Müdür
Memurlar
Puantör
İşçiler
Sözleşnıeli menıurlar
Teknik personeller
Hizınet alıını yoluyla istilıdaııı eclilen personeller

MADDE :2 Bu Yöııetnıe]ik, Makine İknıal Bakını ve Oııarım Mtıdürlüğü,nün görevleri ilebu mildtlrlilkte ÇalıŞan Personeliıı görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını kapsar.

MADDD: 3 Bu Yönetıııelik; Aııayasa'n ın |24, maddesi ve 5393 sayılı Belediye KanuııulSlb nıaddesine ve diğer iİgili nevzuat hüİuınlerine istinacıen ııazırlanmıştır.

Tanınılar
MADDB 4 Bu yönetnıelikte geçeıı:

l) Belediye : Seydişehir Beledİyesi'ni,
b) Büyükşehir : Konya Btiyukşlhir Belediyesini,c) Başkaıılık : seydişelıir Belediye Başkanİıgı'nı,
d) Müdürlük : Makine İkmalBaiını ve onaiım Müdürlüğü'nü,c) Müdür : Makine İknıal Bakıın ve oııarıııı Müdürü'nü,
g)Yönetmelik : Makine İknıalBalçım ve Oııarını Müdür!üğü Görev ve çalışmaYönetmeliğini,
lı) ÇalıŞanlar : Müdürlüğe bağlı birinılerde hizınet veren nıemur, işçi ve görevli diğerpersoiıeli ifade eder.



IvtüDüRLüĞüN TEŞKİLAT YAPIsI.

Müdür
İşlctnıc ve İkmıl llüro birimi
Atölye Birinıi
Depo Biriıni

(l) Birin,ılerin görev ve sorunıluluklarına paıalel olarak ihtiyaç duydukları nitelik ve sayıda kadro

ihdası ve personel görevlendirnıesi " Betediye ve Bağlı Kurııluşkırı ile Mahalli İdare Biılikleri Norm
Kadro llke ve Sıanı]arılorına lllşkin Esaslar" çerçevesinde yapılır. Bunun dışında (ihtiyaca göre)

kadro karşılığı olmaksızın müdür onayr ite "Birim Soruınlusu", Başkan onayı ile "Yönetici
Yaıdınıcısı" görevlendirnıesi yapılabilir.
(2) Müdüılüğüıı organizasyon yapıstnııı teşkili ve alt birinıleriır görev ve yetki dağılımları birim
amirinin teklifı ve bir üst amirin onayı ile geçerlilik kazanır.

Bağlılık
MADDE 6 : Müdürltlk, Belediye Başkanı tarafından görevlendirilen Başkan Yaıdııncısına

bağlı olarak hiznıetleı,ini yürütür.

Üçüncü t}iilünı
GöREV, YETKİ vE SORUMLULUK

MADDD 7: Müdürlüğün görevleri

(l) Belediye hizmetlerinde ihtiyaç duyulan her türlü araç, iş makiııesİ ve ekipmanı tespit ve

temin ederck Araç Mokln. Parkıııı alt yapı ve üst yapı faaliyetleri İçin daima güçlü ve hazır tutmak.

(2) Müdürlük uhdesinde bulunan her türlü araç, iş ınakİnesİ ve ekİpmanın, etkin ve verİmlİ

çalıştırılmasını gözeterek; diğer birimteıdeıı, kamu kurum ve kuruluşlanndan ve/veya

vaıandaşlardan gelen taleplere göre sevk ve idaresini sağlamak.
(ı1 çaı,şuoıar arasındi uyum, işbirliği, iş barışı ve lıuzurlu çalışma ortamı oluşturmak

amacıyla gerekli önlemleri almak.- 
(4t Malzeme ve işgücü kullanımııı<laki dengeyi sağlamak, hatalı kullanımı önleYici

çalışnıalar yapmak.
(5) Belediye hizmetlerinde kullanılan resmi ve kiralık araç ve iş nıakinelerinin kullandığı

akaryakıt ve madcni yağın temini, kontrolü, kabul ve dağıtıınını yapmak.

(6) Araçların sicil dosyalarıııı tutaıak; ıuhsat, trafik tescİl, kaza, trafik sİgortası, egzoz ve

fenni nıuayeneleri gibi trafik mevzı.ıatından kaynaklı iş ve işleınleri takip etmek ve bunlara iliŞkin

belge ve dokttmanları müafaza etnıek.
(7) Fen İşleri Müdürlüğüııün asfalt krıllanım- serim plan ve programlarııu dİkkate alaıak

program yapnıak.
(8) Araç, iş makinesi ve ekipnıaıılarda oluşan arızalaıın, tespiti, bakım ve onaiınlnın Yanı

sıra koruyucu ve önleyici periyodik kontrolleı,ini yapmak.

1Ö1 veaeı< pa1çu İhtiyo"rrn tespit ve temin etmek, yapılan iş ve işçilikler ile alınan Yedek
parçaların kontrol ve kabul ve nıontajını yapmak.

(10) Maliyet analizleri verilerine dayanarak ekonomik ömrünü doldurmuŞ araÇIarı,237
Sayılı Taşıt Kanrıııuna göre, deınirbaş listesinden çıkarınak ve hurda satış iŞl7tılerini
gerçekleştirmek.



(l1) Arama Kurtarıı,ıa Ekibi oluştunnak; gerekli araç, gereç ve eğitim ihtiyaçlarını
kaıŞıİaYaıak dtlzenli tatbikat faaliyetleriyle Betediyenİn Ülkemizİn tİm Üoügeıerİnde yaşanabiıecek
her türlü olağanüstü koşullara müdahate kabiIiyetini daima en yüksek düzeyd1 tutmak.

(l2) İlÇede afet bilincinin yaygııılaşınİsı ve yerleşınesİ için eğitim seminerleri teıiplemek.

(l3) Müdürlük bünyesinde İşçi Sağlığı ve İş Güvenliği çalışmalannı yürütmektir.
(l4) Mtldürlük ve bağlı lüın birimlerde Kalite Ytlnetİnı 

'Sistemini- 
uygulamak, her ttirlü

dokümantasYon ve stlreçleriıı takibini yapmak, kalitc yönetinıi ile ilgili gerekli İJauırı"rın almak ve
ı,ıygulamak.

MADDtr 8: Müdürün Görev, Yctki ve §orunıluluğu

(l) Makine İkmal Bakım ve Onarını Mtldürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder.
(2) Müdürlüğün yönelinıinde tanı yetkili kişidir.

. (3) "Müdürlüğün Görevleri" kısmında 1anımlann,ıış tUm işleri koordine eder, etkili ve
verimli bir şekilde sonuçlanmasını sağlar.

(4) Makine İkmal Bakım ve Onarını Müdiirlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Müdürlük personelinin disiplin aıniridir.

(5) Makine İknıal Bakım ve onarını Müdürlüği,i ile diğer Müdürlükler aıasında
koordinasyonu sağlar.

. . (6) Müdürlüğün yıllık Perfom,ıaııs Programını ve buna bağlı olarak yıllık Bütçesini
l,ıazı rlar.

(7) Performans Fledeflcr.i, İş kapasitesi ve Faaliyet alanlarını dikkate alaıak günlük,
haftalık, aylık ve_yıtlık çalışnıa planları l.ıazırlar ve bu planlarİn uygulannıasını sağlaı.

(8) perfom,ıans Hedefleri ve Bütçesine göıe bir yıl boyunca kullandığı kaynakları ve
yaptığı faaliyetleri gösteren "Yıllık Faaliyet Raporu;'nu hazııİar.

. . . .(9) Vatandaşa yönelik lıiznıetlerle ilgili "hizmet standaıtları" betirleyeıek daha hızlı ve
etkin hizmet vermek için tedbirler alır, süreç iyiIeştirmesİ yapaı.

(10) Mudiıılüğünde kamu İç kontrol sistemiııin ve kalite yönetim sisteminin
kuı'ulııasından biriııci derececİe sorumludur. Bu koııuda Strateji Geliştirme Müdürlüğü ile
koordineli çalışır.

^ (l]) MUdürlüğün geÇmiş döneme ait bilgiterinin, dosyalaıının, raporlarının kurumsal bir
fornıatta.Standaıt Dosya Planına göre arşivlennıeiini sağlar. Bu konuda YLı İşleri Müdürlüğü İle
koordineli çalışır.

... .(]?) S_tandart Dosya Planına göre sınıflandınlan, matbu veya dijital ortamda nıuhafaza
edileıı birim dokümınları için (nıevzuattal tarif edildiği şekilde) "saİIama planı" oluşturur, ,,imha
süreleri" belirler. Süresi gelen arşiv evrakının yine mevzııatta ıoİif.ailaigi şekilde imha edİtmesini
sağlar.

(l3) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar.

MADDE 9: İşlctnıe vc İknııl Birinıi Görev Tınımı

[) idareıniz ihıiyacı olan. taşıt vc iş nınkinclerinin d.ın.o aracılığıyta veya iha|c suretiyle olımınıhazırlayıp birinl ılı iı d tlr lü ğ[i ne stlnııııık.



" ;'jfl"İİ:;:1İH:Parkında 
buluna araç ve iş ııai.inelerinin rcvizyon ve bakımının yapılarak

3) l§,makineleri, ekiPııan ve Yedek paı,çalaıınııı ana teknik özclliklerjni ve nıakineleri tespit

4) idareyc ait aıaç vg iş nıakinelerini göıeve lıazır tutnıak, diğer nıüdürlüklerden ve dışkurunılaı,dan gelcn talcnleı,i a"gerı"nai,:crcıt a,+i*,r r""t ve idaresini yapınak;5) ldare araçlarının gorcvlcndiııııJ işı.rrı.ı iü i*l",,-i ,.,"i, aı.açlarının progranıını yapmak6) ldaıenıiz seı,vis ve konıroIl.ik ıii"n.,; çoi,İnroıor, 
' jı-th. alınaıak hiaıet alıniı yoluylakiı,alanacak araçların ıcs»iıini yapnıak, ;;il ;;;;i, ir,,i, lı"li *""r",i . ,ir.'inilrı*"YaPılalıi|ınesi iÇin i<lııri ve tekniİ şnnn.,n.ı..İ'İor,i|İmak. kiralanan araçların kontrolünüsevk ve idare etıııek.

7; idaremiz nıakine naı,kında btıltıııan araçların sigorta, emisyon, ruhsat ve tratik tescilişlemlcrini kontrol İtnıek:
8) Makinc vc ekiPmanlaı'ııı yatırın,ı proje ııygı,ıianıalarınclan sonı.a boş zanıanlarında bedelikarşı Iığında kiraya vcı.ınek;
9,1 'l'eŞkilatınıızdcki ıncvcııı taşıt vc.nrakincleı,cle uıcydana geleıı kazalaı.ıır kaza raporlarını ve
. ... 

hasar tespi t raptırlarını tl üzcn lı-.mek;

''İ|:ffih.-ıırtinü doldı.ırınuş taşınırların kayıttan düşüın leklit ve onay tutanaklarünı

ll)ıdaıeye ait ekoııonıik önırtlnii doldurınuş, idarece ilııiyaç duyulmayan her türlti araç ve işnııkinelerinin satış ve tasfiy.eleıinin ynp,ıuliln,.r;il;;;'h;t;;;;;i;;;,';;#"k "'"' '
l2) ldarenıiz ınakinc parkın<la'brıIıınaıı ;6;; ;;;;;ü;,.i.ı,ın ıuoiı., akü, zincir ihtiyaclarını
, ^, l:rpi'etmek vc birinı ıniidüriine yazılı hİr ş.lrlİO. ,:onor'r,,rrrt.
ı Jr loarenılze yeni aIınıı,ı araçların garanri kapsaının<ta takibi vc yctkili seıvislcrjnkordinasyoııtı'ııu kuı.n,ıak.
l4)Çevre ve Şehiıcilik il nıiıdiirltlğii clenetinıinde hurcla lastik, ve atık yağları ilgiIi kurunı vekıırulıışIaı.a teslin] etıııck;
l5)I-Iizınet araçlarının kutlanııııncia işin duırıınuııa göıe lıirkaç iş birteştirnıek suırtiyle araçgörevlendirnıek. tıısıt o{i.cv enııj tanzinı .oil;;J;;;;b;:araç göreve çıkarmamak;t6) ilgili biriınlcraen geıeİı talcp ve nıakine işı.t.. tuİırlİ.da yer alan hususlar doğrultusuııdarcsnıi lıizınet anıacı ile arac, nıakinc, şoli:r. tıpc;.*: ).,ğal ve yardı ı.ııcıları nı tayin eıınek;l7)idarenıiz ıuakinc paı,kında buIunan iaşıt ,,j ıi 

"r.ii,r?i*inin makine nıaliyet hesaplarınıtutınak, nıaIiyet lıesaplaıına göre taşıt r. iş nrol.İn"l".inİn'a.nctimini yapmak;l8) Idaı,emiz ınakiııe pariınclı uJıunon ioş,i* i;;ffi;lil arazide çalışnıa şartlarını kontroletnıek. seyyar taı»ir ckinleri taııafın<lan ,r,r^, rr.*,r, ,alnnnnrinnn, yaptırnıak.l9) Arıç takilı sisıcnıinin koııtroIlinU yupıııak . 
' - -""" ' - -'ln

20) iŞlerin zaınauında, etkılı, vcrıııılı ,.'cıronoın,t olarak gcrçcklcştırılnıesı koııustu.ıda tedbırleralınak.
2 l ) t}iı'iınin hiznıct vc görcv a16nl nn gllcıı pı,ogı,anıları n hcde f yı lı içerisincle tanıamlanabiIn.ıcsi
."., i,"n *.r:k' i çalışııaları yapmık İc l.,İ.,lŞri g..İ.ll.r*,,;'..
'z)uorcv alanlı]a giı'ell tüIı'ı iş ve işlcmlcı,e ait biıgi, bcıgc vc dokümaıı]arı ınuhaihza etnrek,mcVzuata uyguıı aı'Şivleıılek ve dcnctinıc hazır-Iiale ğ.tiı..r.ı. ilgili bririm ,"r;;i;;;;*sunınak.
23) Birimin çalışnıalaı,ı ile ilgili f'aaliyet raporunlı hazıı.lanıak ve ilgili makamlara suıımak

MADDE l0: Atölyc Birimi Görcv Tınınıı
l) idarcnıız bünyesındc bulunan ış ınakınclcrının, bınek araçlatın ve yardınıcı dığer araçlarınhcr tiirItl bakınr vc onur,,ıı ışüeı,,ı, arr.^i.""i ,'l,Ğö,''.İl'rlir,'.o.,n, sağlanıak.



IVIADDB l1ı Dcpo Birimi Görev Tınımı

l) idareınız nrakıııe 1ıarkıncla bı,ıltınan aıaç vc ış ı,ııakınelerı nın yıllık akaryakıt (nıotofın, benzın,nıadenı yağ, antıfnz v.s.) ılıtıyacını 
't..p,t 

"a",rk 
,ıroi" yoıryıo alımınııı yapılması ıçıııgcı,ekJı pıyasa arstınılasıııı yıpniak ve u,rir, u,,,arrii,,,.'tJıın etnıek.2) satün alır,ıan akaryakıt uriinierının nıuayene ," *oiui',şıan,,ıerıııı, aınbar gırış - çıkış

^. 
ışlenıJerını yapınak, ödcnıe bclgelennı haİ,rla.ak, 

'----'
3) 5576 sııyılı kanun kalısanııir 

.yakalanan kaçak akaıyakıtın teslımını ve tasfıyesını
.. yönctmelıkler doğıultusuııdo gcrcİl, ,ş ," ,şleınüeı.İ y";;;4) akarYakıt ıkııal saYaÇlarıııın tan]ır, bak,r,,, tilçtl,r,'rJ nyu.üarrın ılgılı ınevzuat hi}tümlerıdoğrultusunda pcrıyodık bakımlarını yolrı,,.,.nnk. 

-"' '- -''-

2) atölyenın verınılılığıııı esas alaı,ak ınıılzenıe ılıIıyacı tespıt etınek, ılıtıyaç duyulan malzeme,alet, makıne, artıÇların ve bıın]ann y.,ı.ı, pn,ç.ıu',*-,n'İrlİı,ı,l.r,n, belırleyerek satın alınmasııçın bırıın mı.ıdtınıne tcklıfte bulurımak.
3) atelyede butuııan-ve gclen araçlaıın perıyodık bakınılıuını yapmak vc ışlerın aksaııadanyürütüIıııesını sağlamak.
4) atelye olaııakları ıle yapıIabılecek her türlii ıırtzantn taınırı, bakımı ve denetıınını yapmak,
., dı§,pıyasada yalıtırılan ışlcı.ın takıbını yulınıak.
5) atelyede tamtı,ı ıstetıeıı araçlara ış cı,ıı,i açnıak, açılaı.ı ış cınırlenı.ıe göre atelye malıyetlresaplarıııı yapnıak.
6) atelyede yapılaııayan teknık,ı.,slenn pıyasada yaptırılnıası ıçın ınceleme araştırma yapnıak vebunlaı,ııı ııevcut nıevzuat lıtikümlcr,,'ılgr.lti,Jr;J; |,yu.oan yupt,,,ı.asını sağlamak.7) Yedek ParÇa talep ve iknıali ile ilgili evf;k ve k;y;;;;;;;;.r.,ıncla eksiksiz tanzinı ehnek;8) iŞ ve ıŞ gtivenllğı koııusuncla tirp,t..a,İ.,i ı..'i,'r.iı*",Şrırrsını, bunlarla ılgıh cıhaz vemakınelcrın koııtrollerınııı zan,ıaııİııda yapılıııasıııı ue Üeıgeıenn'otıİ."ı."rİ.!,"r.s1Ş.k,gereklı ıedbırlerı alııak,
9) tesıs, cıhaz, tezgah ve avadanlıklar ıle peı,soııcl kapasıtesıırden yüksek verımın alınabılınesııçın gereklı kontı,ol ve araştııınaları yapıı,ıak. ateıyeae uuiunan ve gelen ınakıne teçhızat veelektnk. donanınıının peııyo<lık unı.,,rı".rri yipo*k--,şl..,n aksamadan yürütülinestnısağIaınak.

l0) atelyede 
.yapılacak ışlerııı öneııl ve kapasıtesıne göı.e nevcut nıakıne, tezgah ve cıhazlannçalışnıa koşullarıııa daha tıygun hale g.t,nı.ır,ıir.r, 

-,ç,n 
gerek göriilen ek değışıklıkler

. ,, 
konusunda vcya atclyeııın geiiştıı,ı|ıncs, i"rtı,.ı. i.i,ir.irr yaparak önerıleı.de butunmak.ll)atelYede ÇalıŞan pcrsonc|ııı hıı_staıık, ,o,.,;i ;;;,iı]'k'},n g,u, sürelerın denetımını, ızınlıolan peısoııelııı ışlerının atclyecle olan dığer p;;;;;"il;r"" yüriitüIıncsı ve gerektığındedınlend ırı lnıesı ııı sağlanrak.

I2) seı'visin. YazŞııa. iŞ 
-'c 

iŞlcınIcıinin sistcrııli otarak dosyalanıııası, ıııulıal,aııası, bağlı olunanarşiv lıükünı|erinin uvıulan11451,|1er an <lenctinıe/teıiişJır-,, ıroıj" ,"'uınori",'rolTu.o[ '
l3) iŞlenn zanııulıııltla, et'k;lı, verıınli ,. 

"ko,;n;;k;İ;;.'ı*'İ..İ.ı.ı.ş,.ı.esı konusunda tedbırleraln,ıak.
l4)blrıııııı'ı hıznrel ve görev alanıııa gııen prograınların hedefyılı ıçerısın<le tanıamlanabı Imesı
,.. 

ıç.ün gereklı çalışnıaları yapnıak vİ clenetıııl gcıçeklcştırıııek.
lJ]gorev a|anına gırcn tüın ış vc ışlenılere.aıt bılgı, be|ge ve doküınanları muhafaza etmek,ınevzuata tıygun arşıvleıııek ve denetııne hazır hale getıieı.ek ılgılısıne sunmak. 

'



5) teslııı alınaıı akaryakıtın l 5 ekını 2007 tarıh ve 2007l25 sayılı genclge doğrultusunda ulusal
nıarkeı kontroltinü yaptıı.mak.

6) mak.iknı.ve bak.onr.ınüd ürlüğü'ntln yıllık bütçe leklıfını hazırlamak.
7) teŞkilatımız makine parkına satınalma veya hibc olarak eklenen makine ve ekipnıaniarın

ambar kayıtlarının alıııııası,sicil kartlarının diizeıılenıııesi;
8) atelYe iınknnları ite iiretilen taşınırlarııı iş eınirleri kapatıldıktan ve ıııaliyet hesıbı

YaPllclıktaıı sonra taşıııır işleuı lişinin diizeıılennıesi,giriş kaydının yapıIması için ilgili taşınır
kayıt kontrol yetkilisine teslinı ediImcsini sağlaınak;

9) taŞınırlann giriş ve çıkışınıı ilişlcin kayıtları tuııııak,brınlara ilişkin belge ve cetvelleri
diizenlen,ıek ve ıaşlntr yölıe(in] hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek;

l0)anlbar sayınlını ve stok kontıolünü yapınak,harcanıa yetkilisine belirleneıı asgari stok
seviyesiniıı altına dOşen taşınırları haıcanıa yetkilisine bil<lirmek;

ll)ilgili birimlerce hazırlanaıı aıııbar servisi ve benzer konulu plan,proje yaktaşık maliyet
hesapları doğrultusunda yetkili kurrıllarca yapımına karar verilenlerin ihale iş ve işIemlerini
yapmak;

l2) akaryakıt ve yağ ikmal istasyonuna gelen yakıtın tanzim ve takibini sağlamak ,istasyonda
görevli personeli sevk ve idare etıııek,ilıtiyaç olan mı|zemelerin temini ve bu işlere ait
belgelerin takibini sağlanıak;

l3)araç. parkında kayıtlı araçIarııı ve diğer ttif yaklı kullanıınını gerekıiren ınekan ve
nıakinelerin akaryakıt ikı,ııal istasyoııunclan yakıt ihtiyaçlarını ikm.ıl etıTıe, ihıiyaç kadar
stokları hazır bu|uııdurıııa,ayrıca araziye veya istasyon dışına nakledilecek akaryıkıt evsafı
için akaryakıt nakil aracını hazıı bulundurnıak;

14) birinı nıüdürlilğüntln eüıvaııter Ve istatistik bilgilerini tutnıak;
l5) ti.iketinı maIzenıelerinin yıllık sayını.devir ve terkin işleınlerini yapnıak,terkin edilen ııakine

ve ekipınanların satış ve cleğeılendiriImesini sağlanıak;
l6)servisin yazışııra iş r,e işlcmlcrinin sistcnıli olarak dosyalanması, muhafazası ,bağlı olunan

arŞiv hiikiinıleriniıı uygıılaıııııası,l,ıer an ı.leıretinıe/teftişc hazıı halde tutulnıasüııı sağİaınak;
l7) iŞIerin zanıanıııda, etkili, verinıli ve ektınonıik olırak gerçckleştiri[mesi konusunda tedbirler

alnıak.
l8)biriınin l'ıizınet ve göıev alaırıııa giıen pıograıııların he<lef yılı içerisinde tanıamlanabilmesi

için gerekli çalışırıalaı.ı yapmak ı,e denetimi gerçeklcştirmek.
l9) görev alanıııa giren tüm iş ve işlemlere ait bilgi, bcIge ve dokünıanları muhafaza etınek,

nevzuata uygun arşivleıııek ve dcııetinıe hazır lıale geti[erek ilgilisine sunmak.
20) birinıin çalışıııaları ile iIgili taaliyet raporunu hazırlaınak ve ilgili makamlara sunırıak.

MADDE l2: İşçilcrin görcv, yctki vc sorunıluIuklırı

. _ 
l) Müdttrlük bünyesinde faaliyet gösteret,ı personel, üstlerinin yaptrğı görev bötümüyle

kendisine tevdi edilen işleri nıevzuata uygun re tam olurak zaıııanıııda yapınatü nrtıkelleftir.
2) Işçiler toplu iş sözleşnıesi htlkümlerine tabidir. MAKfNA lxvaı nercıv VE oNARIM

Müdürltlğü gerek gördüğü hallerde işçilerin çalışma yerlerini ve saatlerini değiştirebilir. Hafta
sonları ve resmi tatillerde işçileri çatıştırabilir.

3)Müdürlük tarafından verileıı görevleri yerine getirir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

I



MADDE l4ı İşbirtiği vc Koortlinısyon

(t) Müdilrtük içinde ve diğer müdürliikler arasında işbirliği ve koordinasyon aşağıdaki
şekilde sağlanır;

_ a) Müdürlük ve diğer nıüdürliikler arasıııda ve ınüdürli,ik içiııde koordinasyon mildür
tarafından sağlanır.

. b) Müdür gelen evrakları gereği yapıln,ıak üzere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiğinde not düşer gerektiğiııde evrak ile ilgili olarak personel ile görÜştlİ.

c) Birimlerdeki görevli personel evrakları niteliğine göre incetJr ve sonuca ulaşhrır.

. d).Bu Yönetnıelikte adı geçen görevlilerin heı,hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmalan
durumrında görevleri gereği yaıılarında bulunan her türlddosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında
buluııan eşyalarla ilgili olarak, l 8.0l .2007 tarih vc 26407 sayİlı Resmi Gaze-te'de yayınlanarak
yürürlüğe giren Taşınır Mal Yönetnıeliği hükünı[eri uygulanır.

._ _q Müdürlüğiın, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Kaynıakanılık, Büyükşehir Belediyesi,
kamu. kuıum ve kuruluşlaıı ve diğer şahıslarla ilgili gerekli gbrulen yazışnıaiar 6eydişehir
Belediye Başkanlığı İmza Yetkileri Yönergesi ile yUrUtUltlr. 

-

Görcvlcrin İcrısı, İşbirliği vc Koordinısyon

MADDE 13: Görevtcrin İcrısı
Müdilrlükteki görevlerin icrası;
a) Müdürlüğe sistem zerinden gelen evrakların ilgili personele havalesi yapılır.
b) Müdürlükteki iş vc işlenıler müdü tarafından düzenlenen plan dahilinde yürutüliır.

. c) Miidürlükte görevli tiim personel keııdilerine verilen görevleri yasa ve yönetııelikler
doğrultusunda gereken özen ve süratle yapınak zorundadır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Arşivlenıc vc Dosyalanıı

yapılır.

MADDE 15 : Arşivlcnıc vc Dosyalama

(1) Betediyenin birimlerinde kuruıı içi ve kurunı dışı tüm yazışmataı ilgili sistenı üzerinden

(2) Kurum dıŞı gelen e-iınzalı yazı ve ekleri sistem üzerinden ilsili birimlere ilsili birim
tarafıırdaıı lıavale edilir. E-İııızalı olmayan yazı ve ekleri ise Yazı İşlerİMüdürlüğu ta;fından dijital
ortaına akıarılaıak birinıe sistcm üzerindcn havale edilir.

(3) Müdilrlükte tlretilen ve müdiirltlğe geleıı tünr evrak ve belgeler sistem üzerinden Standart
Dosya Plaı,ıı'na göre tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalan.ıa yapılırl

_. (4) Dosyalann saklama planı ve imha süreleri "Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında
Yönetnıelik"te beliı'tilen kriterleı'göre sistem üzerinden planlanıİve süresi gelen evraklar sistem
tarafi ııdan imha edilir.

ALTINCI BÖLÜM



Dcnctinı ve Disiplin

IVIADDB l6- Denetim vc Disiplin

(l) Müdür tüm personelini her zaman denetlenıe yetkisine haizdir.

(2) Müdür biriııci disiPlin anıiri olarak disiplin nıevzııatı doğrultusunda işleınleri yürütür.
. -^ 

(:) Birim personelinin nresai saatlerine riayat.rnr.ri ,. kılık kıyafetlerinin 25.10,1982 tarihve l7849 saYılı Resnri Gazete'de yayınlanarak yuluıuc. giİ.,İ " Ko1nu Kurum ve Kuruluşlarında
ÇalıŞan Personelin Kılık ve rıyafetine Dair Yönet."ııİ"İuı.umlerine uygunluğundan, birimmüdürüne karşı sorumlııdur

yEDiNci BöLtiM
Çcşitli ve Soıı Hükünılcr

MADDB 17: İnıza Yetkilisi

(l) Müdür, Müdürlük hizmetleriııi yürütınek, müdürden sonra gelmek ve müdüre karşısorunılu olnıak üzere nıi,ldürüıı teklifi ve bİşkanlık nıakamın,n onuy, ile imza yetkilisigörevlendirilebilir.

MADDD 18 : Yönctnıclikte Ycr Atmayın Hususlar

(l) İŞ bu Yönetnıelikte hüktinı bulıııınıayaıı lıallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükitmlerineuyulur.

MADDE I9: Yürürlük

yürürıü;j?Bu.yönetmelik 
Belecliye Meclisi'ııce onaylanınasını müteakip ilan edildiği tarihte

t
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