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GENEL GEREKCE

5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik ¢ikarmak
ile yetkilendirilmistir.

Bu yénetmelik, izmir ili Cigli Belediyesi Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin
gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiini
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmstir.
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iZMiR iLi CiGLi BELEDIYESI
MAKINE iKMAL, BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amac1 Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin; hukuki

statlislinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Cigli Belediyesini,

b) Meclis: Cigli Belediye Meclisini,

c) Enciimen: Cigli Belediye Enciimenini,

¢) Baskanlik Makami: Cigli Belediyesi Bagskanlik Makamini,

d) Baskan: Cigli Belediye Bagkanini,

e) Baskan Yardimcist: Cigli Belediyesi Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin bagl
bulundugu Baskan Yardimcisini,

f) Miidiirliikk: Cigli Belediyesi Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin,

g) Miidiir: Cigli Belediyesi Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriinii,

g) Seflik: Cigli Belediyesi Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii sefliklerini ifade eder.
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Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Cigli Belediye Baskanliginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen temel
ilkelere gore ilgili mevzuat cercevesinde ¢alismalar yiiriitiiliir:

a) Yerel diizeyde sosyal adaleti giiclendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri goz 6niinde bulunduran,
kaynaklar1 etkin kullanan, cagdas, demokratik, ¢6ziim odakli, ulasilabilir, giivenilir, seffaf ve hesap
verebilir yonetim anlayisina sahip olmak,

b) Adalet, hakkaniyet ve diiriistliikle hizmet sunmak,

¢) Giiglii kurum biitiinliigiinii olusturmak ve takim ruhu ile ¢aligmak,

¢) Belediye hizmetlerini ihtiyaglara ve onceliklere gore adil dagitmak,

d) Teknolojik gelismelere, yenilik ve degisimlere agik olmak,

e) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gdzetmek,

f) Yapilan tim calismalari, ¢evrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile canli- cansiz tiim varliklara
hizmet verme temeline dayandirmak,

g) Kalkinmada siirdiiriilebilirligi ve kaynaklar1 gozeten etkin kullanabilen bir belediye olmak,

g) Insanlarm yasam bicimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygili olmak,

h) Vatandasa giiclu, kaliteli ve hizli belediyecilik hizmeti sunmak,

1) Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

i) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimci yaklasim uygulayan,
yerel diizeyde sosyal adaleti gili¢lendiren, sosyal ve cevresel etkileri goz onilinde bulunduran, kaynaklar1
etkin kullanan ¢cagdas, demokratik ¢oziim odakli, ulasilabilir, giivenilir, seffaf ve hesap verebilir yonetim
anlayisi ile hareket etmektir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon, Personel ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Cigli Belediyesi Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince
Meclisin 04.06.2025 tarihli 57 sayili karar ile kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 7- (1) Midiirliik; tist yonetici olarak Bagkana veya Baskanin gorevlendirdigi ve yetki
verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢aligmalarini siirdiiriir.

(2)Mudirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

(3) Miidiir, mudirliigiin hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisi, ¢alistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde yapar.

Personel yapisi
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MADDE 8- (1) Miidiirliikte Belediye norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur,
sOzlesmeli personel, kadrolu isci, teknik personel ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
kapsaminda calisan personel gorev yapar.

Miidiirliigiin teskilat yapisi
MADDE 9 - (1) Miudiirliigiin teskilat yapis1 miidiir ve miidiire bagl asagida yazilan sefliklerden
olusur:

a) Bakim, Onarim ve ikmal Sefligi

b) Ambar Sefligi

C) Arag Sevk, Idare ve Trafik Isleri Sefligi
¢) Idari Isler Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiirliikk, Baskanlik Makaminin emir ve direktiflerinin, kamunun ve
vatandaslarin taleplerinin yerine getirilmesi, verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi kapsaminda ilgili
tim mevzuat cergevesinde islemlerin yliriitiilmesi ve kanuni siiresi i¢inde sonuclandirilmasi ile
gorevlidir.

(2)Miidiirliigi olusturan sefliklerin gérevlerinin tamami miidiirliigiin gorevi olarak yapilacaktir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Yasal diizenlemeler ile Baskanlik Makami tarafindan yayimlanan yonerge, genelge ve
talimatlara uygun olarak midiirliigiinii sevk, idare ve temsil etmek, miidiirliigiinde yapilmasi gereken
gorevlerin takip ve kontroliinii yapmak,

b) Mudirligiinde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasini, yiiriitiilen
tim yetki ve sorumluluklarin yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara uyulmasini ve
mevzuata aykiri faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

c) Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatga belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke ve
degerler dogrultusunda miidiirliige ait plan, program ve biit¢e teklifini hazirlamak,

¢) Ilgili y1l plan, performans programi ve biitgenin uygulanmasini saglamak,

d) Miidirliikte i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini
saglamak, gorev ve yetki alan1 ¢ercevesinde, idari ve mali karar ile islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin
isleyisini sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

e) Miidirliikte yiiriitiilen faaliyetlere iligkin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir kullanigh ve
anlagilabilir bir sekilde iiretilmesini ve giincellenmesini saglamak,
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f) Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim
cizelgesini onaylamak, miidiirliikk faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun gerceklesmesi igin
caligma planlar1 hazirlamak, ¢alismalari izlemek, degerlendirmek ve koordinasyonu saglamak,

g) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin performans degerlendirmesini yapmak,

g) Personelin tiim 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

h) Katilimci bir yonetim anlayisiyla miidiirliik personeli ile periyodik toplanti yapmak, miidiirliik
faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlar takip etmek,

1) Miidiirlik risk koordinatorii sifatiyla, yiiriitillen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri
belirlemek, kontrol faaliyetine iliskin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak hassas gorevleri
ve bu gorevlere iliskin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, hata ve usulsiizliiklerin
giderilmesine yonelik gerekli onlemleri almak, tespit ettigi veya kendisine bildirilen usulsiizlik ve
yolsuzluk bulgularini iist yonetime bildirmek,

i) Midirliikte Stratejik Plan dogrultusunda verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar olusturmak, haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarini iist yonetimin
belirleyecegi periyotlarda konsolide ederek iist yonetime sunmak,

j) Midiirliik personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli 6nlemleri
almak, midiirliik sorumlulugunda bulunan her gorev i¢in hizmet i¢i egitim ihtiyacin1 belirlemek, ilgili
miidiirliige gondermek,

k) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,

I) Miidiirliik arsivini 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ger¢evesinde standartlara uygun olarak kurmak, arsiv
faaliyetlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

m)Tasinir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini
saglamak,

n) Midirligiinde yapilan is ve islemlerin, 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik hiikiimleri
geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet Standartlar1 Tablosuna uygun olarak,
zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

0) 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek,

0) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siireglerini mevzuatina uygun
olarak baslatmak, takip edip sonuclandirilmasini saglamak,

p) Midirlige ait yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini saglamak, is ve islemlerin stratejik
amac ve hedeflere, iyl mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun sekilde
gergeklestirildigine iliskin i¢ kontrol giivence beyan1 vermek,

r) Miudiirliikte yiiriitiilen i ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar1 gereken
durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak,

s) Stratejik Plana uygun faaliyetlerin hazirlanmasi ve uygulamaya gecilmesi asamalarinda ilgili
paydaslar ile is birligi i¢inde ¢alisilmasini saglamak; kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler, sivil
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toplum kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslariyla ortak projelerin gelistirilmesini,
protokollerin hazirlanmasi ¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

s) Belediyede uygulanan Kalite Yonetim Sistemlerinin gereklerine uymak, gilincellenmesi ve
gelistirilmesine katki saglamak,

t) Midirligiindeki faaliyetler ve ¢alisanlar ile ilgili is saglig1 ve giivenligi mevzuati ile verilmis
olan gorevleri yiirlitmek,

u) Midiirliigiin gorev alanina giren konularda belediyeden kurum goriisii istenmesi durumunda,
gerekli incelemeleri yaparak kurum goriisiinii hazirlamak,

i) Miidirliiglin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak, dogru bilgiye
ulagsmasini saglamak,

v) Ust yonetim ve mevzuat tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Midiirliikte gorev yapan seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Sefligine verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirrm programi
dogrultusunda mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol prosediirlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

b) Sefliginde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

c) Sefliginde hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

¢) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve yazigmalarin
mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini
saglamak,

d) Sefliginde yiiriitiilen faaliyetlerde Kalite Yo6netim Sistemleri gereklerine uymak,

e) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

f) Is saglig1 ve giivenligi mevzuat ile verilen gorevleri yiiriitmek,

g) Bagli oldugu miidiir tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gérevleri yapmaktir.

Bakim, Onarim ve Ikmal Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Bakim ve Onarim Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklart;

a) Belediyemiz Miidiirliikklerinde kullanilan tiim tasitlarin periyodik kontrol, bakim ve
onarimlarmin yapilmasini saglamak,

b) Giinliik, haftalik, aylik, alt1 aylik ve yillik bakim, onarim, plan ve programlarini hazirlamak,
tatbikini saglamak,
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¢) ilgili miidiirliiklerden arizali olarak gelen tasitlar1 ara¢ kabul formu ile tarafindan arizasina gore
ilgili yerlere gondermek,

¢) Arag kabule gelen araglara ariza kart1 agilarak bilgisayar kayitlarinda takip etmek,

d) Atolyede onarilmasi miimkiin olmayan tasitlarin yapimini ikmal sefligine devretmek ve takibini
saglamak,

e) Daha 6nce belirtilen tasit arizasina gore gelen parcalari ambar biriminden temin etmek,

f) Arizasi giderilen araglart kullanim yerlerine teslim etmek,

g) Bakim ve onarimi yapilan araglarin son kontrollerini yapmak, yapilan degisiklikleri bilgisayar
kayitlarina islemek,

g) Belediyemize yeni alinan araclarin garanti kapsaminda yetkili servislerde bakim ve
onarimlarini yaptirmak,

h) Ara¢ Kabul kismina getirilen tasitin arizalarinin bilgisayara kaydedilerek is emri olusturmak,

1) Arnzalarla ilgili yedek parcalari tespit edildikten sonra Ambar Sefliginde Taginir Istek Belgesi
ile talep ederek mevcut pargalari temin etmek,

i) Ilgili mevzuatlara hakim olmak,

J) Miidiirii’niin mevzuat hiikiimlerine uygun tevdi ettigi diger gérevler tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmak,

k) Atolyede kullanilmakta olan kompresor, ving ve mobil vinglerin Makine Miihendisleri Odasi
tarafindan periyodik muayenelerin yaptirilmasi, varsa eksikliklerin giderilmesini saglamak,
Midiirliigiimiize bakim ve onarim ic¢in gelen arag-gere¢ ve is makinelerine yedek parca ve sarf
malzemeler temin etmek, perakende ve stok maksadi ile satin alinmasini saglayarak ilgili yerlere
dagitilmak tizere Ambar Sefligine teslim etmek,

I) Arag lastik ihtiyaglarini takip, temin ve stoklama islemlerini gergeklestirmek,

m) Temin edilen malzemelerin ambar giris ve ¢ikislarin1 kontrol etmek,

n) Qlgili yasa ve yonetmelikler uyarinca ihalesi, satis1 ve imal ettirilmesi gereken malzeme ve
mallarin temini amaciyla yaklagik maliyet tespit etmek, teklif almak, is ve islemlerin yiiriitilmesini
saglamak,

0) Miidiiriin kendisine verdigi gorevleri kanun ve mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirmek,

0) Piyasada yapilacak hizmet alimlarina iliskin sartnameleri hazirlamak,

p) Miidiirliigiin ihtiyaci olan ihale dosyalarint hazirlamak ve takibini yapmak,

r) Hurda tasit kayitlarini tutmak,

s) Miidiirliige bakim ve onarim igin gonderilen motorlu tasitlarin yedek parca, akii, lastik oto
boyast ve bunun gibi malzemeleri 4734 sayili kanuna gore temin etmek,

s) Belediyemizin ihtiyaci olan ve alinmasi diisiiniilen tasitlarin teknik sartnamesinin hazirlanmasi,
muayene ve kabullerin yapilmasi, atdlyede yapilmasi miimkiin olmayan; hidrolik sikistirmali, ¢op
tagitlarinin kasa imalat1 vb. gibi dis piyasada tamir ve yapimi gereken isler i¢in teknik sartname
hazirlanmasini saglamak,

t) Ilgili mevzuatlara hakim olmak,
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u) Midiiriiniin mevzuat hiikiimlerine uygun tevdi ettigi diger gorevler tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmak,

ii) Verilen gorev ve yetkileri yerine getirmek; bu gorevleri hatali yapmaktan, aksatmaktan veya
kotiiye kullanmaktan kaginmaktir.

Ambar Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Ambar Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidiirliik biinyesinde faaliyet gostermekte olan belediyenin tiim araglarinin tamir bakiminda
kullanilmakta olan malzemelerin miidiirliikk ambarinda izlenmesini saglamak,

b) Belediyemizdeki tiim araglara ihtiya¢ duyulan akii ve yedek pargalarin stoklanmasi, stok
seviyelerinin kontroliinii yapmak ve talebinde bulunmak,

) Belediyeye ait tiim araglar ile mevcut hizmet binalarinin 1sitilmasinda kullanilan petrol
iirlinlerinin satin alinmasina iliskin ihale is ve islemlerinin gerceklestirilmesi, akaryakit dagitim
sisteminin kontrollii sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Belediye hizmet araglarinin ve is makinelerinin tamirleri i¢in kullanilan muhtelif yedek parca
ve malzemelerin muhafazasi, depoya giris ve ¢ikislarini takip etmek,

d) Belediye araglarinin ve is makinelerinin akaryakit ve madeni yag ihtiyacini tespit ve temin
etmek,

e) Belediye igerisinde fazla stok olmasini engelleyici kontroller saglamak,

f) Ilgili mevzuatlara hakim olmak,

g) Midiirii’niin mevzuat hiitkiimlerine uygun tevdi ettigi diger gorevler tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmak,

g) Verilen gorev ve yetkileri yerine getirmek; bu gorevleri hatali yapmaktan, aksatmaktan veya
kotiiye kullanmaktan kaginmaktir.

Tasit Sevk, Idare ve Trafik isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Tasit Sevk ve Idare Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklarr;

a) Belediyemiz birimlerinin giinlii ve saatli arag ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

b) Bagkanlik Makaminin ¢alisma programlarinin yogunlugunu yasayan Midiirliiklerimizin
gerceklestirdigi faaliyetlerinde, etkinliklerinde ve gerceklestirdikleri tiim hizmetlerde; agilig, toren,
tiyatro, konser vb. faaliyetlerde ve tiim etkinliklerde tasit talepler yasal ¢ergevedeki her tiirlii talebi
karsilamak,

) Giinlii olarak tasitlarin temin edilmesi ve goreve gonderilmesini saglamak,

¢) Belediye hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve aksamalarin yasanmamasi
i¢in araglarin ve stiriiciilerinin koordinasyonunu yiiriitmek,

d) Mevcut resmi tagitlarimiza ilaveten ihale ile siiriiciilii olarak tasit kiralanmasini saglamak,

e) Belediyemizin gesitli Midiirliiklerinde ihtiyag i¢in kullanilmak iizere kiralanan tasitlar le ilgili
is ve islemlerin yiiriitiilmesi ve kiralanan tasitlarin soforiiyle beraber puantajin dogru bi¢cimde tutulmasi
ve aylik hak edislerinin hazirlanmasini gergeklestirmek,
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f) Miidiirliik emrinde gorev yapan sofor personelin ve araglarin bakimindan, sevk ve idaresinden
sorumlu olmak,

g) Ilgili mevzuatlara hakim olmak,

§) Miidiiriiniin mevzuat hiiklimlerine uygun tevdi ettigi diger gorevler tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmak, Belediyemize ait tiim motorlu tagitlarin ve is makinelerinin ruhsat yenileme islerini
yapmak,

h) Araglarda yapilan tadilat islerindeki degisiklikler ve tadilat proje islemlerini yaptirmak,

1) Trafik kazasina karisan tasitlarin resmi islemlerini takip eder ve hasarin giderilmesini saglamak,

1) Kazalarda olusan maddi hasar bedellerini sigorta sirketlerinden tahsil igin gerekli prosediirleri
yerine getirmek,

J) Belediyeye yeni alinan araglarin trafik tescil islemlerini yaptirmak,

k) Ekonomik Omriinii dolduran ara¢ ve is makinelerinin hurdaya ayrilma islemlerini yerine
getirmek,

I) Tim tagitlarimizin Trafik Sube Midirligii, Tasitlar Vergi Dairesi, Soforler ve Otomobilciler
Odas1 ve Makine Miihendisleri Odas1 vb. Kurum ve Kuruluslarla ilgili tiim islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in
caligmalar yapmak,

m)lgili mevzuatlara hakim olmak,

n) Miidiiriiniin mevzuat hiikiimlerine uygun tevdi ettigi diger gorevler tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmak

0) Belediyemiz araglarinin Zorunlu mal mesuliyet sigorta poligelerinin yenilenmesi, kasko, fenni
muayenelerini egzoz gazi dl¢iimlerini zamaninda yaptirmak,

0) Vize is ve iglemlerinin takibini yapmak,

p) Trafik belgesi, tescil belgesi, plaka degisim islerini yapmak,

) Motor tetkik ve motor degisim islerini takip etmek,

S) Verilen gorev ve yetkileri yerine getirmek; bu gorevleri hatali yapmaktan, aksatmaktan veya
kotiiye kullanmaktan kaginmaktir.

Idari isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- (1)Idari Isler Sefliginde gorevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklart;

a) Midiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galismak,

b) Midiirliik personelinin sahsi dosyalarini 6zliik haklari (idari ve mali) tutmak, diizenlemek, takip
etmek,

c) Personelin iicretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmek,

¢) Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarin1 hazirlamak,

d) Miidirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

e) Midirligiin i¢ ve dis yazigsmalarin1 ger¢eklestirmek ve yazisma evraklarin standart dosya
planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,
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f) Memur ve is¢i personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konulari belirleyen tabloyu
diizenlemek,

g) Miidiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili sefliklere veya kisilere vermek,

§) Miidiirliigiin aylik ve yillik ¢alisma raporunun hazirlanmasini saglamak,

h) Miidiirliikk adina Stratejik Planin hazirlik galismalarina katilmak, izlemeye yonelik haftalik,
aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarinin raporunu hazirlamak,

1) Miidiirliik performans ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

i) i¢ kontrol sistemiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve raporlandirilmasini saglamak,

j) Miidiirliikte gorevli personelin yurtigi ve yurtdisi gegici gorevlendirmelerde avans evrakini
diizenleyip ilgili kisinin avans alma ve kapatma iglemlerini yapmak,

k) Miudiirliigiin ihtiyaci olan demirbas ve diger malzemelerinin alinmasinin teminini saglamak,

I) Midirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Midiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarin listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,

m) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglamak,

n) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapmak,

0) Bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat c¢ergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapmak,

0) Yaptigi is ile ilgili evrak ve belgeleri siirekli kontrol etmek,

p) Resmi kurumlara yazilmis olan yazilarin kurumlara zimmetle gonderilmesini saglamak,

r) Vatandas ve Miidiirliikkler arasinda yapilan yazismalarin durumu hakkinda bilgi vermek,

s) Miidiirliikte sonuglanmig tiim basvurularin ¢ikis islemlerini gergeklestirmek,

s) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Miidiirliiglin giindeme alinmasi
gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

t) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli oldugu
evraki, bilgiyi kendinden sonra goreve baslayan personele devretmek ve devir islemlerini
gergeklestirmeden gorevinden ayrilmamak,

u) Personel, gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan gorevle alakali verilecek
diger gorevleri de yerine getirmektir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 17 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik
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MADDE 18 — (1) Bu Yonetmeligin Yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha once yiiriirliikte olan
Makine Tkmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik yiiriirliikkten

kaldirilmastir.

Yiirirlik

MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik, Meclis tarafindan kabulii ve Belediyenin internet sitesinde ilani
ile ytiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20 — (1) Bu y&netmelik hiikiimlerini Cigli Belediye Baskan1 ve Makine Ikmal, Bakim
ve Onarim Miidiirli yiiriitir.
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