T.C.
ESKiSEHIR TEPEBASI BELEDIYE BASKANLIGI
MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag - Kapsam - Yasal dayanak
Amag
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Makine ikmal Bakim ve Onarim MidirlGgiinin gorev, yetki ve
sorumluluklarr ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudirliigiindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal dayanak
MADDE 3 - (1) 1982 T.C. Anayasasi’nin 124. Maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile bu kanunlara gore
cikartilan yonetmeliklere gére hazirlanmistir.

iKiNCi BOLUM

Kurulus ve Tanimlar
Kurulus
MADDE 4 - (1) ilgili Baskan Yardimciligina bagh olarak gérev yapan Makine ikmal Bakim ve Onarim MudurlGgi
memur, sozlesmeli personel, isci personel ve diger personellerden olusur.
(2) Kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi igin ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida
personel, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarin Dair
Yonetmelik hilkimlerine uygun olarak istihdam edilir.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Belediyesi,

Baskan : Belediye Baskanini,

Baskanlik : Belediye Bagkanhgini,

Meclisi : Belediye Meclisini,

Enciimen : Belediye Enciimenini,

Bagkan Yardimcisi : Belediyesi Baskan Yardimcisini,

Mudarlik : Belediyesi Makine ikm. Bkm. Onr.MiidiirlGgind,

Midir : Belediyesi Makine ikm.Bkm.Onr.Mudiiriin,

Sef : Mudirlik binyesinde hazirlanan, koordine edilen, uyumlastirilan, izlenen ve
optimizasyonu saglanan tiim projelerde gerekli gériillen uzmanlklara sahip personeli,

Personel : Mudurliklerde galisan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi gérev ve hizmetleri

tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yikimli memur ve iscileri; ifade eder

UCUNCU BOLUM
Teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar
Tegkilat
MADDE 6 - (1) Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirligiiniin idari Teskilat;; Makine ikmal Bakim ve
Onarim Muduri ve diger personellerden olusur.
Mudir
Sef

idari isler Birimi

T o

Bakim Onarim Birimi

Yedek Par¢ca Ambari Birimi

- o a o

Sevk ve koordinasyon birimi



Makine ikmal bakim ve onarim miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 -(1) Makine ikmal bakim ve onarim midurltginiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

Mudurlik uhdesinde bulunan her tirli araglarinin; ikmal, tamir, bakim hizmetleri, tim araglarin trafik
sigortalarinin yaptirilmasi, Madarliklerin satin alma taleplerini en kaliteyi en ucuza almak igin satin alma
islemlerini yerine getirmek.

Mudirlik uhdesinde bulunan her tirli arag, is makinesi ve ekipmanin, etkin ve verimli ¢alistiriimasini
gozeterek; diger birimlerden, kamu kurum ve kuruluslarindan ve/veya vatandaslardan gelen taleplere
gore sevk ve idaresini saglamak.

Muddrluk faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek ve ilgileri tarafindan uygulanmasi saglamak.
Baskanlik makamindan alacagi tim emirleri Miidiirlik personeline iletmek, uygulanmasini saglamak.
Midurliik personelinin calismalarini diizenlemek ve denetlemek.

Mudurlik personeli arasinda gorev ve is bolimiini yapmak.

Madurltga ile ilgili hizmet ici egitim ¢alismasini yapilmasini saglamak.

Mudurligin ihtiyaci olan sarf ve demirbas malzemelerin temin edilmesini ve kayitlarinin mevzuata
uygun olarak tutulmasini saglamak.

Talep edilen malzemeleri mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin etmek.

Satin almalar ile ilgili olarak yaklasik maliyet tespitine dayanak olmak lizere piyasadan teklif almak.
Mudurlik kalemindeki gelen-giden evrak kayit ve zimmet defterlerini diizenlenmek ve her tirll
yazismalari yapmak ve sonuclandirilmasini saglamak.

Belediye hizmet araglarinin trafik sigortasi, fenni muayene ve egzoz muayenelerinin zamaninda
yaptirilmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak.

Belediye hizmetleri icin ihtiyac duyulan her tirlli arag¢ ve is makinelerinin kiralama islerini yapmak,
hizmetin sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve takip ederek sonuglanmasini saglamak.
Madarlugin yetki ve sorumluluklar dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tirli mal ve hizmet
alimlarinin yirirlikte olan kanun ve yonetmelikler dogrultusunda kontrol ve denetimi ile muayene ve
kabul islemlerini yapmak, tasinir islem fislerini dizenlemek.

Midarlagin demirbas kayitlarini tutmak. Tim demirbaslari titizlikle korumak.

Tasinir mal yonetmeligi is ve islemlerini ylritmek.

Ayniyat kayitlari ve zimmet senetlerini diizenlemek ve korumak.

Belediye’ye ait is makineleri ve araglarin onarimlarini yapmak yaptirmak.

Araclarin bakim ve onarim hizmetlerini yiriten calisanlarin cesitli egitimler almasi, yetistirilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Hizmet disi birakilacak veya hurdaya ayrilacak arag ve is makinelerinin her tirli islemlerini yurirlikte
olan kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yiritmek ve sonuglandirmak.

Arizali olan arag ve is makinelerinin onarimlari igin gerekli yedek pargalari temin etmek, temin edilen
yedek pargalarin kullanimina uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Belediyeye ait tasit, is makinesi, makine, techizatin bakim, onarim ve tamirati esnasinda kullanicilarinin
kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var oldugu stiphesi hasil oldugunda,
baskanlik makami veya baskan yardimciligi onayi ile kurulacak bir teknik heyete durumun tespit
ettirilmesi, tespit neticesinde kasit, kusur veya ihmalden kaynaklh bir durumun ortaya c¢ikmasi
durumunda Mali Hizmetler Mudirl(igii ile koordineli calisarak “Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’' hiikimlerine gére riicu miiessesinin galistiriimasi

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir:

a)

b)
c)

d)
e)

Belediye Baskaninca atamasi yapilan Mduadar tarafindan, mudurligt Yasa ve Yonetmelikler
dogrultusunda sevk, idare ve temsil etmek.

Bagl oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Belediyesi stratejik planina ve biit¢esine uygun olarak, miidiirligiin gérev alaninda yer alan ve yillik
performans programlarina uygun tiim yatirim, plan ve projeleri gerceklestirmek.

Resmi yazismalari, personelin sevk ve idaresini ¢calisma kosullarini diizenlemek ve takip etmek.
Mudurlik blinyesinde yapilan islerin Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak



p)

q)

ilgili Kanun ve ydnetmelik cercevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina Baskanlik Makaminca
yapilacak gérevlendirmeye gore her tirli teknik destegi vermek.

Mudurlik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, gorevli personelin disiplin amiri
olarak Gzerine diisen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Muidurlik personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmalarini saglamak, c¢ikacak sorunlarda
personeline yardimci olmak.

Mudurlik personeline yasalar cergevesinde 6zIik haklarinin gerektirdigi izinleri vermek ve yazilarini
onaylamak.

Baskanlk makaminin, Madurltgin sorumlu oldugu siiregler ile ilgili hedeflerini personele bildirmek ve
takiplerini yapmak. Gerektiginde bu sirecler ile ilgili analiz raporlari hazirlamak veya hazirlatmak

Mesai Saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve miudurlik personelinin uyum igerisinde calismasini
saglamak.

Birim ¢alismalarinda kullanilan demirbas - sarf malzemelerin amacina uygun kullanilmasini saglamak.
Belediyenin misyon ve vizyonu dogrultusunda Mudiirlik ile ilgili stratejik hedeflerin olusturulmasini,
uygulanmasini saglamak, bu dogrultuda bitce teklifi hazirlamak, uygulamak, bltce ve performans
gerceklesmelerini izlemek, ilgili Gist yonetime raporlamak, aksayan yonlerle ilgili iyilestirmeler yapmak.
Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gergeklestirmek.

Mudurlige bagh personelin yapmasi gereken gorevlerin takibini yapmak; ihale mevzuatina gore ihale
yetkililigi ve harcama yetkililigi gérevlerini ylritmek.

Baskan ve Baskan Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, Belediye Meclisi,
Belediye Encliimeni kararlarini uygulamak.

Madarlugin gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek.

(2) Muadar gorev ve vyetkilerinin ilgili mevzuat hikimleri cercevesinde dogru ve zamaninda vyerine
getirilmesinden; Ustlerine karsi sorumludur.

Sef gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9-

a)

Sef, bu yonetmelik kapsamindaki is ve islemlerin gecikmesiz ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden ve
emri altindakilerin faaliyet ve islemlerinden Miidire karsi sorumludur.

b) Sef, Mldir adina ve onun talimatlari ve yonlendirmesi dogrultusunda, faaliyetleri mevzuat hikiimlerine,
stratejik plan ve performans programina uygun olarak dizenler ve yuritir. Bu amacla midurlik
birimlerine gereken talimatlari verir ve bunlarin uygulanmasini gdzetir ve saglar. Birimlerin faaliyetlerini
ve islemlerini kontrol eder, birimler arasinda koordinasyonu saglar.

c) Midirin teklifi ve Baskanin onayi ile gorevlendirilen Sef yada Seflerin teknik personel arasindan
gorevlendirilmesi esastir.

d) Bu Yonetmelige gore sef olarak gérevlendirilenler asil kadrolarina ait 6zliik haklarindan yararlanirlar.

Birim Sorumlusunun Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10-
a) Atolyeler, idari isler, Yedek Parca Ambari ve Sevk ve Koordinasyon Birimleri, midiirlik biinyesinde

f)

g)
h)

yapilan gorev dagilimi cercevesinde (st amirlerinin talimatlari dogrultusunda tiim is ve islemlerin
mevzuata ve is bu yonetmelige uygun gecikmeksizin sikinti ve aksakliklar olusturulmadan eksiksiz olarak
yiritilmesinden midirliik makamina karsi yetkili ve sorumludurlar, Makine ikmal ve Bakim Onarim
Mudurliga alt birimlerinde gérev yapan birim amir ve sorumlularinin gérevlerinin ifasinda:

Makine ikmal ve Bakim Onarim Miidiiriinden aldig talimatlari uygulamak, uygulatmak, takip etmek ve
sonucu hakkinda bilgi vermek.

Sorumlulugu altindaki personelin ¢alismalarini, takip ve kontrol etmek, islerin diizenli ve verimli bir
sekilde yuratidlmesini saglamak.

Her tirli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Birimlerin faaliyetlerini yonlendirmek, denetlemek, olumsuzluk ve aksakliklari gidermek, sonuglari
hakkinda Makine ikmal ve Bakim Onarim Midiiriime bilgi vermek,

Birim faaliyetlerine iliskin raporlarin hazirlanmasini ve faaliyetlere iliskin verilerin ulasilabilir olmasini
saglamak,

Biriminin ¢calisma programini hazirlanmasini ve galisma programlarina uygun ¢alismayi saglamak,
Hizmet igi egitim konularini ilgili amirliklere bildirmek ve katilimlarini saglamak konularinda yetkili ve
sorumludurlar.



idari isler Biriminin Goérev ve Sorumluluklar
MADDE 11 —idari isler Birimi asagida belirtilen gérevleri yerine getirir;

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

Muaddrlik arsivi ile ilgili tim is ve islemlerin yapilmasi,

Madarlagin tim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak; dosyalama
diizeni ve Middrlik arsivini olusturmak,

Kurum ici ve kurum disi bilgi ve belge alisverisinin hizli ve giivenli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi,
Mudarligin mali yil butge teklifinin mevzuatta belirtilen takvim dahilinde hazirlanarak ilgili midurlige
teslim edilmesi,

Kamu idarelerinde Yonetmelik hiklimleri uyarinca birimin stratejik planinin, performans
programlarinin, faaliyet raporunun hazirlanarak mudirliige teslim edilmesi, Makine ikmal Bakim ve
Onarim Mudurligu ile ilgili kisimlarinin uygulanmasinin saglanmasi,

Mudurligin biitgce 6deneklerinin kullanimi amaci ile 6denek is ve islemlerinin yapilmasi, 6deme emri
belgelerinin hazirlanarak ilgili midiirliik personeli ve Makine ikmal Bakim ve Onarim Midurliiginin
imzasini miteakip Mali Hizmetler Miidurltiglne sevkinin saglanmasi,

Belediyenin sikayet istek ve taleplerini alan ilgili mudurliklerden gelen sikayet/talep vb. bilgilerin
aninda takip islemlerinin yapilmasi, yazisma belgelerinin kayit altina alinmasi, dijital ortamda
sikayet/talep vb. islemlerinin cevaplanmasi,

Belediyeye ait “’Arag Takip Sistemi” ile ara¢ parkinda bulunan tiim araglarin; konumlarinin ve hareket
detaylarinin belirlenmesi, bakim, masraf, muayene ve sigorta vb. islemlerinin takibi, raporlama
islemleri, vb. islemlerin bu sistem sayesinde kontrol altinda tutulmasi,

Bir harcama birimi olarak Mudurlagin her tlrli mal, hizmet ve yapim islemleriyle ilgili mali is ve
islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek, ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,
Maddarluge ait tasinir mallarin giris, cikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri
ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirir.

Zimmet, gorevlendirme; alt dosyalarin tutulmasi, bu dosyalara haftalik, aylk, yillik periyotlar halinde
tasit/is makinesine raporlamalar yapilmasi,

Belediyenin arag parkinda bulunan arag ve is makinelerinin zorunlu mali sorumluluk trafik sigortalari ve
koltuk sigortalarinin zamaninda yaptirilmasinin takibi, sigorta policelerinin kayit altinda tutulmasi,
Belediyenin arag parkinda bulunan arag ve is makinelerinin fenni muayene, egzoz, emisyon 6l¢iim ve
muayenelerinin zamaninda yapilmasinin/yaptiriimasinin saglanmasi, muayene tarihlerinin kayit altina
alinmasi ve takip edilmesi,

Belediyenin arag¢ parkinda bulunan arag ve is makinelerinin Trafik Sube Mudurlugi, diger kurum ve
odalarda tescil, trafikten cekme, hurdaya ayirma vb. islemlerinin yapilmasi.

Belediye kademesinde tamir, bakim ve onarimi; teknik, teknolojik veya ekipman eksikligi nedenleri ile
mumkiin olmayan arag, is makinesi, makine, techizat vb. malzemenin tamir bakim ve onarimi hususunda
hizmet alimi yapilmasi, alinan hizmetlerin kayit altina alinmasi,

Belediyeye ait arag, is makinesi, makine, techizat, mal, malzeme vb. bakim, onarim ve tamirati esnasinda
ve/veya bu haller disinda herhangi bir sekilde tespit edilmesi durumunda kullanicilarin kasit, kusur veya
ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var oldugu stiphesi hasil oldugunda, baskanlik makami
veya baskan yardimciligi onayi ile kurulacak bir teknik heyete durumun tespit ettirilmesi, tespit
neticesinde kasit, kusur veya ihmalden kaynakh bir durumun ortaya ¢cikmasi durumunda Mali Hizmetler
Mudirltgi ile koordineli calisarak “Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hikimlerine gore riicu miessesesinin ¢alistiriimasi,

Kaza yapan arac ve is makineleri ile ilgili olarak resmi prosedirlerin ylratilmesinin saglanmasi,

Yil icinde “Tasinir Mal Yonetmeligi” hikimlerine gére hurdaya ayrilan her tiirli demirbas ve makine
techizatinin kayitlardan disiirtilmesini saglamak,

Bakim Onarim Birimi Gérev ve Sorumluluklari
MADDE 12 - Bakim Onarim Birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a)

b)
c)

d)

Gorevlerde 6ncelik siralamasi yapmak. Acil yerine getirilmesi gereken isler ve atélye birimlerinin beraber
calismasi gereken hallerde is bélimi ve organizasyonu saglamak.

Emri altindaki personelin gérevlerini tam ve siresi icinde yapmalari igin gerekli nlemleri almak.
Belediyeye ait arag, is makinesi ve makine ekipmanin her tiirli arizasini atélye biinyesinde giderilmesini
saglamak. Atolye imkanlari disina ¢ikan konularda piyasada yapilmasini saglamak.

Araclarin oto elektrik isleri, araglarin kaporta isleri, araglarin yikama ve yaglama vb. islerini yapmak,



f)

h)

m)

Odevlerin zamaninda ve mevzuat gereklerine gore yerine getirilmesinden yetkilerin geregince ve

zamaninda kullanilmasindan dogacak maddi, manevi zarar, ziyan ve diger olumsuz sonugclardan dolayi

amirine karsi sorumludur.

Diger birimlere gerekli arag, gereg, usta ve isci destegi saglamak,

Arizalari 6nleyebilmek icin periyodik bakimlarinin (sanziman, akd, radyator, motor vb. gibi) yapilmasini

saglamak.

Madeni yag sarfiyat listesi hazirlamak, Belediyemiz araglarinin ve is makinalarinin bakim ve onarimlarini

yapmak veya yaptirmak, bu isler icin gerekli mal ve hizmet atimlarina iliskin ihale dosyalarini hazirlamak

kaydini tutmak, alman yedek par¢a ve malzemenin depolanmasi ve dagitimi ve kullanilmasina iliskin tiim

islemlerini ylritmek kaydini yapmak, ihale dosyasi hazirlamak kaydini yapmak,

Yedek parca malzeme alimi ve evraklarini tanzim etmek (ihale Onay Belgesi, teklif mektubu, piyasa

arastirma komisyon raporu ek malzeme talep formu ), tasit araglarini teknik ve ekonomik kurallara uygun

olarak bakim ve onarimlarini yaptirmak, tasit araglarini ¢alisir durumda bulundurmak igin kesintisiz

teknik kontroller yapmak, birimler arasinda koordine ve isbirligini saglamak, atolyeler ile birolarin

temizligini saglamak,

Belediyemize alinacak arag ve is makinelerinin alimini yapmak, teknik sartnameleri hazirlamak.

Belediyeye ait her tasit ve her is makinesi icin dosya sistemi olusturulmasi bu dosyalarda arag/is

makinesine iliskin;

1-Periyodik Bakim

2-Tamir/Onarim

3-Madeni Yag

4-Lastik

5-Arag transfer

6-Zimmet gorevlendirme; ait dosyalarin tutulmasi bu dosyalara haftalik aylik yillik periyotlar halinde
tasit/is makinesine yukarida tasnifi yapilan sekilde raporlamalar yapiimasi.

Usta ve ustabasilarla yedek par¢a ve malzeme standardini belirleyip Makine ikmal ve Bakim Onarim

Mudird ile isbirligi kurarak malzemelerin alimini yaptirip, atolye imkanlarinca yapilabilecek olanlarin

onarimini yaptirmak, atélye imkanlarinca yaptirilamayacak olanlari sanayide onarimini yaptirmak,

Malzeme yedek parca giris ¢ikis islemlerinin uygun yiritilmesini, malzemelerin zamaninda ve dizenli

olarak arag is makinalarinin tamir bakimini yapacaklara verilmesini saglamak, denetlemek,

Yedek Par¢a Ambari Biriminin Gérev ve Sorumluluklari
MADDDE 13- Yedek Par¢a Ambari Birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a)

b)

Makine ikmal ve Bakim Onarim MudirlGgii biinyesindeki malzeme depolarinin periyodik ve yil sonu
sayim dokiumlerinin yapilmasi depolarda bulunan mal ve malzemeler ile ilgili olarak stok kayitlarinin
tutulmasi mudirliklerden gelen talep fisleri dogrultusunda depo ¢ikislarinin yapilmasi, zimmet karsihg
ilgili personele teslim edilmesi, depolama ve stok is ve islemleri il ilgili olarak Tasinir Kayit Mal
Yonetmeligi hikimlerinin uygulanmasi, depolarda bulunan malzemelerin yangin sel baskini islanma
bozulma ¢alinma vb. olumsuz etkenlerden korunmasi igin her tiirlii tedbirlerin alinmasi.

Belediyemiz birimlerinin (Temizlik isleri Midiirliigii harig) tasit ve is makinelerinin yedek parga teminini
yapmak, Belediyemiz Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirligi Atdlyelerinde tamir bakim ve onarimi
teknik teknolojik veya ekipman eksikligi nedenleri ile miimkin olmayan arag is makinesi makine techizat
vb. malzemenin tamir bakim ve onarimi hususunda hizmet alimi yapilmasi, alinan malzeme ve yedek
parcalarin kayit altina alinmasi.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini gérevlisine gondermek.

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlariilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.



i)

n)

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

Tasinir Mal Yénetmeligi 44.madde hiikiimlerine gére Makine ikmal ve Bakim Onarim Mudirligii'niin
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkiliginin yapilmasi, ilgili yonetmelik hiikimlerine gore yapilmasi gereken tim
is ve islemlerin yapilmasi.

Sevk ve Koordinasyon Biriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 14-

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Belediye hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesi ve aksamalarin yasanmamasiigin araglarin
ve surucilerin koordinasyonunu saglamak.
Belediye mudurliklerinin arag ihtiyaglarinin kargilanmasini saglamak.
Baskanlik makami olurlariyla vilayet, kaymakamlik, sivil savunma, secim kurulu vb. diger kuramlarin arag
taleplerini karsilamak.
Zorunlu olarak bulunmasi gereken evrak ve malzemelerin araglarda bulunmasini ve kayit altina
alinmasini saglamak.
Tum Mudurliiklerce kiralanan araglarin s6zlesmeleri ve arag bilgilerini temin ederek s6zlesmeye uygun
sekilde teslim alinmasini ve ¢alismasi/calistirilmasi ile ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
Eskisehir Tepebasi Belediyesi list yoneticileri ve bagl oldugu mudurliik tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.
Belediyemizde bulunan resmi ve kiralik tiim binek araglarin ortak bir havuzda toplanarak birimlerden
gelen ihtiyaclar dogrultusunda gorevlendirilmesini saglamak.
Eskisehir Tepebasi Belediyesi araglarinin tiim evraklarini kayit altinda tutup ve arsivlemek.
Eskisehir Tepebasi Belediyesi araglarinin trafik ve ruhsat islemleri takip etmek.
Birim envanterindeki bltin araglara yapilan zorunlu ara¢ muayene islemlerini takip edip ve arsivilemek.
Zorunlu muayeneye gidecek olan araclarin listesini hazirlamak ve birimlere dagitmak.
Zorunlu muayene ve muayene tekrari yapacak aracglarin islemlerini takip etmek.
Meydana gelen kazalarda trafik ve sigorta sirketi ile ilgili is ve islemleri yapar/yaptirir,
Surliciniin kusur nispeti oraninda meydana gelen zararin tahsili i¢in hazirlanan evraklari ilgili mercilere
ileterek sonuglandiriimasini saglamak.
Yetkisinde bulunan araglarin zorunlu sigortalarinin yapilmasini/yaptiriimasini ve takibini saglamak.

Baskanligin ve Makine ikmal ve Onarim mudirliigiince verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gére
yapmak.

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 15 - (1) Bu yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yirirlikteki ilgili mevzuat hikimleri ile baskanhk
emir ve talimatlari uygulanir. ihtiya¢ duyulmasi halinde, bu yénetmelik hiikiimleri arasinda yer almayan
konularda ya da yonetmelik hikimlerinin detaylandiriimasi ve gelistirilmesi amaciyla ilgili MudurlGgiince
yonerge taslagi hazirlanir, Gst makamlar ve Baskanin onayina sunulur.

Yiiriirliik
MADDE 16 - (1) Bu Yonetmelik hiikimleri Belediye Meclisi’nin kabullinden sonra, yirirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 17 -(1) Bu Yonetmelik hilkimleri Belediye Baskani tarafindan ytratalar.



