T.C.
IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

MAKINE IKMAL, BAKIM VE ONARIM DAIRESi MAKINE ATOLYE SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Y&nerge, Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanlig1 Makine Atolye
Sube Miidiirliigii'niin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yonerge 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu, 237 sayili Tasit Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 Sayil1 Kamu
Thale Sozlesmeleri Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 6331 Sayil
Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 2918 Sayili Karayollari
Trafik Kanunu, 25.04.2013 tarih 28628 sayili Resmi Gazete'de yayinlanan Is Ekipmanlarinin Kullaniminda
Saglik ve Giivenlik Sartlart Y6netmeligi, 02.04.2015 tarih 29314 sayili Resmi Gazete'de yaymlanan Atik
Yonetimi Yonetmeligi, 30.07.2008 tarih 26952 sayili Resmi Gazete'de yayinlanan Atik Yaglarin Kontrolii
Yonetmeligi ve 18/12/2015 tarih 05.1330 sayili Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Baskanlig: Calisma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Bagkan/Ust Yénetici: Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkani'ni,

b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi'n,

c) Ust Yénetim: Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

¢) Genel Sekreter Yardimeisi: Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligi'nin bagl
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi'ni,

d) Daire Bagkanlig1: Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanligi'ni,

e) Daire Bagkani: Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Baskant'ni,

f) Sube Miidiirliigii : Makine Atélye Sube Miidiirliigii'nii,

g) Sube Miidiirii : Makine Atdlye Sube Miidiirii'nii,

g) Atdlye : Makine Atolye Sube Miidiirliigii'ne bagli bulunan Atdlyeleri,

h) Atélye Sefi: Makine Atolye Sube Miidiirliigii Atolye Sefi'ni,

1) Atdlye Miihendisi: Miidiirliige bagh atélyelerden sorumlu miihendisi,

1) Ustabas1: Miidiirliige bagli her bir at6lyedeki isleyisi yonlendiren ustay1,

J) Usta: Miidiirliige bagli atolyelerde bakim onarim hizmetlerini icra eden ¢alisani,

k) Sirket Personeli: Hizmet alim1 yontemi ile galitirilan personeli,

1) Tagmir Mal Kayit ve Kontrol Gorevlisi: Sube Miidiirliigii hizmetlerinde kullanilan her tiirlii taginir
malin, muhafaza edildigi ambarlardan sorumlu olan memur personel,

m) Kadrolu Is¢i: 4857 sayili Is Kanunu'na istinaden istihdam edilen isciyi, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4 - (1) Makine Atdlye Sube Miidiirliigii teskilati, miidiir, atSlye sefi, atolye miihendisi,
memur, s6zlesmeli personel, kadrolu is¢i ve sirket personelinden olusmaktadir.
(2) Miidiirliige bagli birimler;
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a) Arag Kabul/Teslim Birimi,

b) Is Makinesi Bakim Onarim Atélyesi,

c) Hafif Arag Bakim Onarim Atélyesi,

¢) Agir Arag Bakim Onarim Atélyesi,

d) Elektrik Atolyesi,

€) Motor Atélyesi,

f) Lastik Bakim Onarim Atélyesi,

g)Yag Bakim Atélyesi,

g) Arag Temizlik Birimi,

h) Halkapinar Atélyesi,

1) Belkahve Ambari,

i) Idari Isler Birimi,

j) Teknik Isler Birimi'dir.

Makine Atolye Sube Miidiirliigii'niin Gorevleri

MADDE 5 - (1) Makine Atdlye Sube Miidiirliigii'niin gorevleri sunlardir:

a) Kurumumuz envanterinde bulunan ve bakim, onarim ihtiyact bulunan tagit ve is makinelerinin
ariza tespitlerinin yapilmasi veya yaptirilmasi,

b) Kurumumuza ait bulunan tasit ve is makinelerinin bakim ve onarimlarinin yapilmasi veya
yaptirilmasi,

¢) Hizmet alim1 ile bakim ve onarimi yapilan tasit ve is makinelerinin sevk ve idaresinin yapilmasi;
islemlerinin takip edilmesi,

¢) Bakim ve onarimi yapilan veya yaptirilan tasit ve is makinelerinin kontrol, muayene ve kabuliiniin
yapilmasi,

d) Bakim, onarim ihtiyact bulunup hareket edemeyen veya yolda kalan araglarin ilgili bakim
at6lyesine sevkinin saglanmasi,

e) Kurumumuza ait tagit ve is makinelerinin periyodik bakimlart ile ilgili islemlerin yapilmas,

f) Kurumumuz envanterinde bulunan tasit ve is makinelerinin bakim ve onarimi igin gerek duyulan
yedek parca tespit ve talep islemlerinin yapilmasi,

g) Kurumumuz envanterinde bulunan tasit ve is makinelerinin yag, antifriz vb. ihtiyaglarinin tespit
ve talep islemlerinin yapilmasi,

8) Kurumumuz envanterinde bulunan tasit ve is makinelerinin akii, lastik vb. ihtiyaclarinin tespit ve
talep islemlerinin yapilmasi,

h) Temin edilen her tiirli madeni yag, antifriz, akii, lastik, yedek par¢a vb. mallarin kayit
islemlerinin yapilmasi, stok ve kullanim programlanmast ile ilgili diger islemlerin yapilmasi,

1) Is alanlarinda is giivenligi ve isci saghigim korumaya yonelik dnlemler alinmasini saglamak ve
denetlemek,

i) Daire Baskanlig: tarafindan verilen gorevlerin yapilmasi.

Makine Atolye Sube Miidiirii'niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6 - (1) Makine Atslye Sube Miidiirii'niin gorevleri sunlardir:

a) Sube Miidiirliigiinii, Ust Y6netim ve Daire Bagkanlig1 huzurunda temsil etmek,

b) Sube Miidiirliigiiniin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevleri yazili ve sozlii emirlerle yiiriitmek,

¢) Sube Miidiirliigiiniin sevk, idare ve disiplinini saglamak,

¢) Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma programini belirleyip, isleyisin ilgili program dogrultusunda
yiiriitiilmesini saglamak,

d) Sube Miidiirliigii alt birimleri ve atolyeleri arasinda genel koordinasyon ve idareyi saglamak,

e) Sube Miidiirliigiiniin diger miidiirliikler ile olan koordinasyonunu saglamak,

f) Uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapmak,

g) Sube Miidiirliigiiniin biitge taslagini hazirlamak,

8) Sube Miidiirliigiiniin Kurumsal Stratejik Plan ve Performans Programi kapsamindaki ¢alismalarini
koordine etmek,

h) Sube Miidiirliigiiniin I¢ Kontrol ve Kurumsal Risk Y6netimine yonelik ¢aligmalarini koordine
etmek,
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1) Sube Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla iletisimi
saglamak,

i) Daire Bagkanlig1 tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

(2) Makine Atdlye Sube Miidiirii'niin yetkileri sunlardir:

a) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Daire Baskanlig1 tarafindan uygun goriilen programlar
gergevesinde yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
i¢in Daire Baskanligi Makami'na &nerilerde bulunmak,

c) Faaliyetlere yonelik periyodik denetlemeler yapmak, rastlayacag aksakliklar1 gidermek,

¢) Sube Miidirliigiinde gorev yapan personellerle ilgili degerlendirmelerde bulunmak ve
degerlendirme sonuglarina gére bagl bulundugu Daire Baskanina onerilerde bulunmak,

d) Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin izin kullanis zamanlarini1 koordine etmek,

e) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini hazirlamak,

f) Sube Miidiirliigiine bagl bulunan atdlyelerdeki ¢alisma programlarini hazirlamak,

g) Sube Miidiirliigiine baglh bulunan atlyelerdeki galiganlara yonelik fazla mesai programlarin
belirlemek.

(3) Makine Atélye Sube Miidiirii'niin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yasalarda, Yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta belirtilen sorumluluklarinin yaninda gorev
ve yetkilerinin ifasinda, Daire Baskam ve Ust Yonetim karsisinda sorumludur,

b) 6085 sayih Sayistay Kanunu kapsaminda gergeklestirilecek denetimlerde gergeklestirme gorevlisi
sifat ile Sube Miidiirliigii faaliyetleri kapsaminda beyan edilen verilere yénelik sorumludur,

c) Demirbas iizerinde bulunan makine ve techizatin korunmasiyla sorumludur.

Arag¢ Kabul/Teslim Birimi'nin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 7 - (1) Ara¢ Kabul/Teslim Birimi'nde yiiriitiilen gérevler sunlardir:

a) Bakim ve onarim talebinde bulunan birimlere yonelik ilgili tasit yada is makineleri igin is emri
acilmasi,

b) Bakim ve onarimi yapilan tasit ve is makinelerine yonelik agilan is emirlerinin kapatilmast,

¢) Tasit ve is makinelerinin bakim ve onarim verilerinin arsivlenmesi,

¢) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gérevlerin yapilmasi.

Miidiirliige Bagh Atélyelerin Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Makine Atdlye Sube Miidiirliigii'ne bagl bulunan Atdlyelerinde yiiriitiilen gérevler
sunlardir:

a) Is emri acilan tasit ve is makinelerine yonelik ariza tespiti yapllma51

b) Bakim ve onarimu at6lye imkanlari ile yapilamayan tasit ve is makinelerine yonelik hizmet alimi
yapilmasi igin Teknik Isler Birimi'ne bilgi verilmesi,

c) Bakim ve onarim faaliyetleri kapsaminda kullanilacak yedek parca, antifriz, akii, lastik vb.
ihtiyaclarin tespit edilmesi,

¢) Bakim ve onarim faaliyetleri kapsaminda at6lye imkanlar: ile yapilamayan ek isciliklerin tespit
edilmesi,

d) Is emri bulunan arizali tasit ve is makinelerinin bakim ve onarimlarinin yapilmasi,

e) Bakim ve onarimi yapilan yada yaptirilan tasit ve is makinelerinin kontrollerinin yapilmast,

f) Tasit ve is makinesi bakim ve onarim faaliyetleri kapsaminda kullanilacak el aletleri, sskme-takma
makineleri vb. ihtiyaglarin tespit edilmesi,

g) Bakim ve onarim faaliyetleri kapsaminda kullanilan her tiirlii mekanik ve elektronik cihazlarin
korunmasinin saglanmasi,

g) Is emri ile bakim ve onarima alinan tasit ve is makinelerinin korunmasinin saglanmasi,

h) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevlerin yapilmasi.

Belkahve Ambari'nin Gérev ve Sorumlululklari

MADDE 9 - (1) Belkahve Ambari'nda yiiriitiilen gorevler sunlardir:

a) Sube Miidiirliigii faaliyetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan her tiirlii tasinir mala yonelik siparis
formlarinin olusturulmasi,

b) Muayene ve kabulii yapilan mallarin kayit islemlerinin yapilmast,
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¢) Gegici kabulii yapilan mallarin korunmasinin saglanmas,

¢) Ambar diizeninin ilgili mevzuat kapsaminda olusturulmasi,

d) Sube Miidiirii veya Atolye Sefi veya Atdlye Miihendisi tarafindan talep edilen mallarin sevk ve
teslim islemlerinin yapilmasi,

e) Sevk edilen mallarin kayit iglemlerinin yapilmasi,

f) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevlerin yapilmasi.

Idari Isler Birimi'nin Gérev ve Sorumluluklari

MADDE 10 - (1) idari Isler Birimi'nde yiiriitiilen gérevler sunlardur:

a) Personelin devam durumu, rapor, izin vb. ozliik konularimi belirleyen tablonun
diizenlenmesi ve takip edilmesi,

b) Sube Miidiirliigiiniin evrak islemlerinin yiiriitiilmesi,

¢) Sube Miidiirliigliniin haftalik, aylik ve yillik ¢aligma raporunun hazirlanmasi,

¢) Sube Miidiirliigiinde gérevli personelin avans islemlerinin yiiriitiilmesi,

d) Sube Miidiirliigiiniin demirbas islemlerinin yiiriitiilmesi,

€) Sube Miidiirliigiiniin arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

f) Personel puantajlarinin hazirlanmasi,

g) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevlerin yapilmasi.

Teknik Isler Birimi'nin Gérev ve Sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Teknik Isler Birimi'nde yiiriitiilen gérevler sunlardir:

a) Belkahve veya Halkapinar Atolyelerinde is emri agilan tagit ve is makinelerinin bakim ve onarim
siireglerinin koordine edilmesi,

b) Belkahve veya Halkapinar Atélyelerinin imkanlari ile bakim ve onarimi gergeklestirilemeyen tasit
ve is makineleri i¢in bakim, onarim hizmet alimi1 iglemlerinin yiiriitiilmesi,

¢) Bakim ve onarim siireglerinde kullanilacak her tiirlii yedek parga, antifriz, akii, lastik vb. mallarin
temin edilme siireglerinin yiiriitiilmesi,

¢) Is emri bulunan arizali tasit ve is makinelerine yonelik bakim ve onarim yapilmasinin ekonomik
agidan uygun olup olmadigina dair teknik goriis bildirilmesi,

d) Bakim ve onarim faaliyetleri sonucu olusan hurda yedek pargalarin ilgili yonetmelige uygun
olarak muhafazasinin ve gerektiginde ilgili mevzuat kapsaminda satisinin saglanmast,

e) Bakim ve onarim faaliyetleri sonucu Smriinii tamamlamis lastik ve atik yaglarin muhafazasinin
saglanmasi ve ilgili yénetmelikler geregi bertarafinin koordine edilmesi,

f) Sube Miidiirii ve AtSlye Sefi tarafindan verilen diger gorevlerin yapilmasi.

Atolye Sefi'nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12 - (1) Makine Atolye Sube Miidiirliigii'nde gérevli Atdlye Sefi'nin gorevleri soyledir:

a) Sube Miidiirliigiine bagl alt birimler ve atSlyeler arasinda koordinasyonu saglamak,

b) Teknik Isler Birimi'nde yiiriitiilen is ve islemlerin takip ve koordinasyonunu yapmak,

c) Bakim ve onarim iglemlerine y6nelik periyodik raporlarin hazirlanmasini koordine etmek,

¢) Tasit ve is makinelerin bakim ve onarimi i¢in yapilan mal ve hizmet alimlarini koordine etmek,

d) Miidiir tarafindan verilen diger igleri yapmak.

(2) Makine Atolye Sube Miidiirliigii'nde gorevli Atolye Sefi'nin yetki ve sorumluluklar: soyledir:

a) Atolye Sefi, Atolye Miihendisi tarafindan talep edilen yedek parcalarin ambardan temin edilmesi,
bakim ve onarim icin bekleyen tasit ve is makinelerinde kullanilmasi ve hizmet alimi ihtiyacinin
belirlenmesinde yetkilidir,

b) Bakim ve onarim faaliyetlerinin koordine edilmesinde Atélye Miihendisi'ne talimat vermekte ve
atolye faaliyetleri ile ilgili hizmet alimi ihtiyaglarinin belirlenmesinde yetkilidir,

c¢) Demirbas: iizerinde bulunan makine ve techizatin korunmasiyla sorumludur,

d) Atolyede gerceklestirilen tiim faaliyetlerden sorumludur,

e) Atdlye Sefi, yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Baskanma kars1 sorumludur.

Atolye Miihendisi'nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Makine Atélye Sube Miidiirliigii'nde gorevli Atélye Miihendisi'nin gorevleri
sOyledir:

a) Sube Miidiirliigiine bagh at6lyeler arasinda koordinasyonu saglamak,
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b) Atdlye imkanlari ile yapilan is ve islemlerin sevk ve idaresini yapmak,

c) Atdlyelerde gérev yapan personelin devam durumunu takip etmek,

¢) Atdlyelerde yapilan is ve islemlere yonelik ek mesai gizelgelerini hazirlamak,

d) Atolyelerde gérev yapan personelin is performansini takip etmek ve miidiirliige raporlamak,

e) Atolyelerde bakim ve onarimi yapilan tasit ve is makinelerine yoénelik ihtiyag duyulan yedek
parga, antifriz, akii, lastik vb. mallarin tedariki i¢in Atolye Sefi'ne sunmak,

f) Kurumumuz envanterinde bulunup arizalanan, yolda kalan veya kaza yapan tasit ve is
makinelerine yonelik tamir ve bakim ekipleri olusturmak, ilgili aracin yerinde miidahalesi miimkiin degilse
atolyelere sevkini saglamak,

g) Atolyelerde ve diger alanlarda is giivenligi ve is¢i saghigina yonelik onlemler almak ve
uygulamak,

g) Atolyede kullanilmakta olan kompresdr, lift ve lastik s6kme makinesi vb. makinelerin periyodik
bakim ve onarim g¢aligmalarini yiiriitmek,

h) Gereksiz is¢ilik ve yedek parca kullanimini 6nlemeye yonelik denetimler yapmak,

1) Is kazas1 raporlarmi diizenlemek,

i) Sube Miidiirii veya AtSlye Sefi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Makine Atolye Sube Miidiirliigii'nde gorevli Atdlye Miihendisi'nin yetki ve sorumluluklar:
sOyledir:

a) Atdlye Miihendisi, atSlyelerdeki isleyisi yonlendirmede yetkilidir,

b) Bakim ve onarim faaliyetlerinin tam ve eksiksiz yapilmasindan sorumludur,

¢) Demirbas: iizerinde bulunan makine ve teghizatin korunmasiyla sorumludur,

¢) Atdlye Miihendisi, yiiriittiigii is ve islemlerde Atélye Sefi ve Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Makine Atolye Sube Miidiirliigii'nde gorevli teknik personelin gérevleri soyledir:

a) Atolyelerde is emri agilan tasit ve is makinelerinin bakim ve onarimi icin eksper raporu
hazirlamak veya hazirlatmak,

b) Kontrolii ile yiikiimlii oldugu tasit ve i makinelerine yonelik bakim ve onarim siireclerini
koordine etmek, veriler olugturmak ve bu verileri dijital ortamda kaydetmek,

c) Atolyelerinin imkanlar1 ile bakim ve onarimi gergeklestirilemeyen tasit ve is makineleri igin
bakim, onarim hizmet alimi iglemlerini yapmak,

¢) Bakim ve onarimi hizmet alimi ile yaptirilan tasit ve is makinelerinin muayene ve kabul
islemlerini yiiriitmek,

d) Bakim ve onarmm siireglerinde kullanilacak her tiirlii yedek parga, antifriz, akii, lastik vb. mallarin
temin edilmesi ile ilgili iglemleri yiiriitmek,

e) Bakim ve onarim faaliyetlerinde kullanilacak yedek parga, antifriz, akii, lastik vb. mallarin
muayene ve kabul iglemlerini yiiriitmek,

f) Is yiiklenicilerinin hakedis islemlerini yiiriitmek,

g) Is emri bulunan arizali tasit ve is makinelerine yonelik bakim ve onarim yapilmasmin ekonomik
agidan uygun olup olmadigina dair teknik goriis bildirmek,

g) Bakim ve onarim faaliyetleri sonucu olusan hurda yedek pargalarin ilgili yonetmelige uygun
olarak muhafazasini saglamak,

h) Bakim ve onarim faaliyetleri sonucu 6mriinii tamamlamis lastik ve atik yaglarin muhafaza ve
bertarafini ilgili yonetmelikler kapsaminda gerekli is ve islemleri yapmak,

1) Sube miidiirii ve atdlye sefi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Makine Atolye Sube Miidiirliigii'nde gérevli Teknik Personelin sorumluluklari sdyledir:

a) Teknik personel, kontrolii ile yiikiimlii oldugu tasit ve is makinelerinin bakim ve onarim siirecini
tamamlamakla sorumludur,

b) Demirbas: iizerinde bulunan makine ve teghizatin korunmasiyla sorumludur,

¢) Teknik personel, yiiriittiigii is ve islemlerde Atdlye Sefi ve Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Idari isler Personelinin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 15 - (1) Makine Atélye Sube Miidiirliigii'nde gorevli idari isler personelinin gérevleri
sOyledir:

o PG |



a) Sube Miidiirliigii kapsaminda yiiriitiilen tiim is ve igslemlerle ilgili evrak siireclerini yiiriitmek,
b) Tiim personelin izin ve diger 6zliik haklari ile ilgili yazismalar: yiiriitmek,
c) Isgilerin ek mesai islemlerine yonelik islemleri yapmak,
¢) Sube Miidiirliigiiniin ¢aligma raporlarini hazirlamak,
d) Sube Miidiirliigiiniin arsiv hizmetlerini yiiriitmek,
e) Sube Miidiirliigtiniin demirbas iglemlerini yiiriitmek,
f) Sube Miidiirii ve Atolye Sefi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
(2) Makine Atdlye Sube Miidiirliigii'nde gorevli Idari Isler Personelinin sorumluluklari soyledir:
a) Idari isler personeli, yiiriittiigii i ve islemlerde Sube Miidiiriine kars: sorumludur.
Ustabasinin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 16 - (1) Makine Atolye Sube Miidiirliigii'nde gorevli ustabasi sayis1 7'dir.
(2) Atolyelerin genel koordinesinden sorumlu ustabasinin gorevleri sunlardir:
a) Atolye Miihendisi tarafindan verilen islerin yapilmasi igin atlyeler arasinda koordinasyonu
saglamak,
b) Is emri ile kabul edilen araglarin arizalarmnn tiim atlyeler kapsaminda tespitini saglamak,
c) Tasit ve makinelerin bakim ve onarim igin sokiilmesi sirasinda is emrinde belirtilen arizalarin olup
olmadigini yada baska aksaklik bulunup bulunmadigini kontrol etmek,
¢) Calismalar igin gerekli olan yedek parga, makine aksami, malzeme vb. kalitesini ve miktarina
iliskin ustalarin diizenleyecegi istek fislerini incelemek,
d) Ambardan alinan yada bakimi yapilan pargalarin bakim ve onarim faaliyetleri kapsaminda
kullanilmasi i¢in atSlyelere sevkini saglamak,
e) Atdlyelerde ¢alisanlarin belirli zamanlarda igbasi ve paydos yapmasini koordine etmek,
f) Atolye iginde almnan her tiirlii giivenlik dnlemleri ile temizlik ve diizenleme kurallarinin emrindeki
personele de uygulanmasini saglamak,
e) Tamiri tamamlanmis olarak gelen tasitlar1 son kontrolleri yaparak degisen yedek parcalar ve
yapilan iglemleri bilgisayar kayitlarini islemek,
f) Calismalar sirasindaki alet, edevat, avadanlik, aygit, makine vb.nin dikkatle kullanilmasni,
korunmasini saglamak ve takip etmek,
g) Ek mesai gerektiren ¢alismalari programlamak ve Atélye Miihendisi'ne sunmak,
g) Atdlye Miihendisi, Atdlye Sefi veya Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
(3) Makine Atolye Sube Miidiirliigi'nde gorevli koordinasyondan sorumlu ustabasinin
sorumluluklari soyledir:
a) Atdlyelerde gorevli personelin verimli galismasi igin gerekli diizenlemelerin yapilmasindan
sorumludur,
b) Bakim ve onarim ¢aligmalarinda kullanilan alet ve makinelerin temiz kullanilmasindan ve
korunmasindan sorumludur,
¢) Bakim ve onarim faaliyetlerinin tam ve eksiksiz yapildigimin kontrol edilmesinden sorumludur,
¢) Yiriittiigii is ve islemlerde At6lye Miihendisi ve Atélye Sefine karsi sorumludur.
(4) Atolyelerdeki ustabasilarin gorevleri sunlardir:
a) Atdlye Miihendisi ve koordinator ustabasinin verecegi islerle ilgili sorumlu bulundugu atélyede
gerekli caligmalar1 yapmak,
b) Sorumlu bulundugu atélyede galisanlarin belirli zamanlarda isbas1 ve paydos yapmasini koordine
etmek,
¢) Sorumlu bulundugu atdlye iginde is giivenligi ve is¢i sagligina yonelik 6nlemleri almak,
¢) Sorumlu bulundugu atélyenin temizlik ¢aligmalarini koordine etmek,
d) Sorumlu oldugu atslyede kullanilan alet ve makinelerin korunmasini saglamak,
e) Sorumlu oldugu atdlyedeki ¢alismalarla ilgili ek mesai gerektirecek isleri programlamak,
f) Sorumlu oldugu atélyede yapilan bakim ve onarim faaliyetlerinin son kontrollerini yapmak,
g) Atdlye Miihendisi, Atolye Sefi veya Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
(5) Makine Atdlye Sube Miidiirliigii'nde gorevli ustabasilarin sorumluluklari sdyledir:
a) Sorumlu olduklar1 atélyelerde gorevli personelin verimli ¢alismasi igin gerekli diizenlemelerin
yapilmasindan sorumludur,
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b) Bakim ve onarim ¢aligmalarinda kullanilan alet ve makinelerin temiz kullanilmasindan ve
korunmasindan sorumludur,

¢) Sorumlu olduklari atSlyelerde yapilan bakim ve onarim faaliyetlerinin tam ve eksiksiz
yapildiginin kontrol edilmesinden sorumludur,

¢) Yiiriittiigii i ve islemlerde Atdlye Miihendisi ve Atdlye Sefine karsi sorumludur.

Kaynak Ustasinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Makine Atdlye Sube Miidiirliigii'nde gorevli kaynak ustasinin gorevleri sunlardir:

a) Belediyemize ait araglarin metal aksamlarinda kaynak ile yenilenecek onarim islerini yapmak,

b) Kaza yapan, pargalari kirilan veya ¢iiriiyen araglarin kaynak islerini yapmak,

¢) Kullanilacak makine, alet ve avadanligi kullanma sirasina goére is hazirlamak, is sirasinda
kullanilacak elektrot miktarini tespit edip, malzeme talep fisi ile talepte bulunmak,

¢) Uzerinde galisacak is agir ve sabit ise isin bulundugu yere kullanilacak makine ve avadanliklarinin
nakledilmesini saglamak,

d) Oksijen ve asetilen tiiplerinin kontrollerini yaparak ise hazirlamak,

e) Biten kaynak igini ustabagina bildirmek,

f) Kullanmak iizere kendisine teslim edilen alet ve makineleri iyi ve yerinde kullanmak, islerin
bitiminde iyice temizlemek ve korunmasini saglamak,

g) Calismalar sirasinda is, is¢i ve isyeri giivenligi ile ilgili dnlemlere uymak ve bu konuda is
arkadaslarina uyarilarda bulunmak,

g) Is alaninda ve kiyafetlerindeki temizlige 6zen gostermek,

h) Yapilan islerle ilgili kayitlar1 tutmak,

1) Ustabasi, Atdlye Miithendisi veya Atélye Sefi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Makine Atolye Sube Miidiirliigi'nde gorevli kaynak islerinden sorumlu ustabasinin
sorumluluklar1 s6yledir:

a) Bakim ve onarim galismalarinda kullanilan alet ve makinelerin temiz kullanilmasindan ve
korunmasindan sorumludur,

b) Atélyesinde yapilan bakim ve onarim faaliyetlerinin tam ve eksiksiz yapildiginin kontrol
edilmesinden sorumludur,

¢) Yiiriittiigii is ve islemlerde Ustabasi ve Atdlye Miihendisine kars1 sorumludur.

Is Makinesi Bakim ve Onarim Ustasinin Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 18 - (1) Makine Atdlye Sube Miidiirliigii'nde gérevli is makinesi bakim ve onarimi
ustasinin gérevleri sunlardir:

a) Is makinelerinin periyodik koruyucu bakimlarin1 yapmak,

b) Bakim ve onarim faaliyetlerinde kullanilacak alet ve makinelerini hazirlamak,

c) Is makinelerinin arizalarini tespit etmek,

¢) Arizalara zamaninda miidahale etmek,

d) Is makinelerinin arizalarim gidermek,

e) Kullanmak iizere kendisine teslim edilen alet ve makineleri iyi ve yerinde kullanmak, islerin
bitiminde iyice temizlemek ve korunmasini saglamak,

f) Caligmalar swrasinda is, is¢i ve isyeri giivenligi ile ilgili onlemlere uymak ve bu konuda is
arkadaslarina uyarilarda bulunmak,

g) Is alaninda ve kiyafetlerindeki temizlige 6zen géstermek,

g) Yapilan islerle ilgili kayitlari tutmak,

h) Ustabasi, Atolye Miihendisi veya Atolye Sefi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Makine Atolye Sube Miidiirliigii'nde gorevli is makinesi bakim ve onarimi ustasmin
sorumluluklar soyledir:

a) Bakim ve onarim g¢alismalarinda kullanilan alet ve makinelerin temiz kullanilmasindan ve
korunmasindan sorumludur,

b) Atdlyesinde yapilan bakim ve onarim faaliyetlerinin tam ve eksiksiz yapildigmmn kontrol
edilmesinden sorumludur,

¢) Yiiriittiigii is ve islemlerde Ustabasi ve Atdlye Miihendisine kars1 sorumludur.
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Binek Hafif Ticari Araclar ve Kamyon, Agir Araclar Ustasimin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 19 - (1) Makine Atélye Sube Miidiirliigii'nde gorevli binek hafif ticari araglar ve kamyon,
agir araclar atolyesi ustasinin gorevleri sunlardir:

a) Ustabasinin talep ettigi isleri tam ve zamaninda yapmak,

b) Yapacafi isler icin gerekli malzeme, yedek parca, avadanlik vb.nin istek fisini doldurup,
ustabasina vermek,

c) Onarilacak yada revizyona alinacak makine ve araglarin sékiilme ve hazirlik islerini ustabasinin
gbzetimi altinda yapmak,

¢) Ariza tespiti asamasinda is emrinde belirtilen arizalardan bagka, arizalarin bulunmasi halinde
durumu ustabasina iletmek,

d) Caligmalar sirasinda is, is¢i ve isyeri giivenligi ile ilgili onlemlere uymak ve bu konuda is
arkadaslarina uyarilarda bulunmak,

e) Kullanmak iizere kendisine teslim edilen alet ve makineleri iyi ve yerinde kullanmak, islerin
bitiminde iyice temizlemek ve korunmasini saglamak,

f) Is alaninda ve kiyafetlerindeki temizlige 6zen gostermek,

g) Zamanla ¢ikabilecek arizalar1 6nlemek igin araglarin periyodik bakim programlarina gére motor
donanimi, yakit donanimi, atesleme donanimi, sogutma donanimi, fren donanimu, gii¢ aktarma organlari, 6n
diizen ve siispansiyon donanimlari, oto elektrik, elektronik donanimi vb. bakim ve ayarlamalarin1 yapmak,

g) Yadirganan hareket ve oluslar (ses, bosluk, sikilik, asinti, yanma, eksoz gazi vb.) yorumlayip,
ustabagina onerilerde bulunmak,

h) Calismalarda gerekli s6kme, takma, par¢a degistirme, montaj ve benzeri islemleri yapmak,

1) Yapilan islerle ilgili kayitlar1 tutmak,

i) Ustabasi, Atélye Miihendisi veya Atolye Sefi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Makine Atdlye Sube Miidiirliigii'nde gérevli binek hafif ticari araglar ve kamyon, agir araglar
at6lyesi ustasinin sorumluluklar s6yledir:

a) Bakim ve onarim caligmalarinda kullanilan alet ve makinelerin temiz kullanilmasindan ve
korunmasindan sorumludur,

b) Atdlyesinde yapilan bakim ve onarim faaliyetlerinin tam ve eksiksiz yapildiginin kontrol
edilmesinden sorumludur,

¢) Yiiriittiigii is ve islemlerde Ustabasi ve Attlye Miihendisine kars1 sorumludur.

Elektrik Ustasinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 20 - (1) Makine Atdlye Sube Miidiirliigii'nde gorevli elektrik ustasinin gorevleri sunlardir:

a) Araglarin elektrik aksamlarinda, atesleme sistemleri, aydinlatma, 1sitma sistemleri, mars motorlari,
mars salterleri, alternatorler, alternator regiilatorleri (konjektdr), aydinlatma sistemleri, far ayarlari,
bataryalar, bobinler ve alet tablosu gostergelerini meydana gelen arizalar ile akiilerinin bakim ve
onarimlarini yapmak.

b) Ustabaginin talep ettigi isleri tam ve zamaninda yapmak,

c) Yapacagi isler i¢in gerekli malzeme, yedek par¢a, avadanlik vb.nin istek fisini doldurup,
ustabagina vermek,

¢) Onarilacak yada revizyona alinacak makine ve araglarin sokiilme ve hazirlik islerini ustabasinin
g6zetimi altinda yapmak,

d) Ariza tespiti asamasinda is emrinde belirtilen arizalardan baska, arizalarin bulunmas: halinde
durumu ustabasina iletmek,

e) Calismalar sirasinda is, is¢i ve isyeri giivenligi ile ilgili dnlemlere uymak ve bu konuda is
arkadaslarina uyarilarda bulunmak,

f) Kullanmak iizere kendisine teslim edilen alet ve makineleri iyi ve yerinde kullanmak, islerin
bitiminde iyice temizlemek ve korunmasini saglamak,

g) Is alaninda ve kiyafetlerindeki temizlige 6zen gostermek,

£) Bakim ve onarimi yapilan aragta elektrik sistemine yonelik zamanla ¢ikabilecek arizalar1 6nlemek
i¢in gerekli tedbirleri almak,

h) Calismalarda gerekli sokme, takma, parga degistirme, montaj ve benzeri islemleri yapmak,

1) Yapilan islerle ilgili kayitlar1 tutmak,
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i) Ustabasi, Atolye Miihendisi veya Atolye Sefi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Makine Atolye Sube Miidiirliigii'nde gorevli elektrik ustasinin sorumluluklari séyledir:

a) Bakim ve onarim c¢aligmalarinda kullanilan alet ve makinelerin temiz kullanilmasindan ve
korunmasindan sorumludur,

b) Atdlyesinde yapilan bakim ve onarim faaliyetlerinin tam ve eksiksiz yapildiginin kontrol
edilmesinden sorumludur,

¢) Yiiriittiigii is ve islemlerde Ustabasi ve Atdlye Miihendisine karsi sorumludur.

Lastik Ustasinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 21 - (1) Makine Atolye Sube Midiirliigii'nde gorevli lastik ustasinin gérevleri sunlardir:

a) Araglarin lastiklerinde meydana gelen hasarlari tespit etmek ve miimkiinse onarimini yapmak,

b) Ihtiyag halinde lastik degisimi yapmak,

c) Lastiklerin hava basinci ve denge ayarlarin1 yapmak,

¢) Ustabaginin talep ettigi isleri tam ve zamaninda yapmak,

d) Yapacag: isler igin gerekli malzeme, yedek parga, avadanlik vb.nin istek fisini doldurup,
ustabasina vermek,

e) Onarilacak yada revizyona alinacak makine ve araglarin sokiilme ve hazirlik islerini ustabaginin
gbzetimi altinda yapmak,

f) Calismalar sirasinda is, is¢i ve isyeri giivenligi ile ilgili dnlemlere uymak ve bu konuda is
arkadaglarina uyarilarda bulunmak,

g) Kullanmak iizere kendisine teslim edilen alet ve makineleri iyi ve yerinde kullanmak, islerin
bitiminde iyice temizlemek ve korunmasini saglamak,

g) Is alaninda ve kiyafetlerindeki temizlige 6zen gostermek,

h) Calismalarda gerekli s6kme, takma, par¢a degistirme, montaj ve benzeri iglemleri yapmak,

1 Yapilan islerle ilgili kayitlari tutmak,

i) Ustabasi, Atolye Miihendisi veya AtSlye Sefi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Makine At6lye Sube Miidiirliigii'nde gorevli lastik ustasinin sorumluluklari s6yledir:

a) Bakim ve onarim caligmalarinda kullanilan alet ve makinelerin temiz kullanilmasindan ve
korunmasindan sorumludur,

b) Atolyesinde yapilan bakim ve onarim faaliyetlerinin tam ve eksiksiz yapildiginin kontrol
edilmesinden sorumludur,

¢) Yiiriittiigii is ve islemlerde Ustabagi1 ve AtSlye Miihendisine karsi sorumludur.

Yaglama Ustasinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 22 - (1) Makine Atolye Sube Miidiirliigii'nde gérevli yaglama ustasinin gérevleri sunlardir:

a) Haftalik koruyucu bakimlarda gresérliikleri kontrol ederek yaglamasini yapmak,

b) Ustabasinin talep ettigi isleri tam ve zamaninda yapmak,

¢) Yapacag: isler i¢in gerekli malzeme, yedek par¢a, avadanlik vb.nin istek fisini doldurup,
ustabagina vermek,

¢) Onarilacak yada revizyona alinacak makine ve araglarin sokiilme ve hazirlik islerini ustabaginin
g6zetimi altinda yapmak,

d) Calismalar sirasinda is, is¢i ve isyeri giivenligi ile ilgili 6nlemlere uymak ve bu konuda is
arkadaslarina uyarilarda bulunmak,

e) Kullanmak iizere kendisine teslim edilen alet ve makineleri iyi ve yerinde kullanmak, islerin
bitiminde iyice temizlemek ve korunmasini saglamak,

f) Is alaninda ve kiyafetlerindeki temizlige 6zen gostermek,

g) Caligmalarda gerekli sokme, takma, parga degistirme, montaj ve benzeri igslemleri yapmak,

h) Yapilan islerle ilgili kayitlar1 tutmak,

1) Ustabasi, Atdlye Miihendisi veya AtSlye Sefi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Makine Atdlye Sube Miidiirliigii'nde gorevli yaglama ustasinin sorumluluklari sdyledir:

a) Bakim ve onarim calismalarinda kullanilan alet ve makinelerin temiz kullanilmasindan ve
korunmasindan sorumludur,

b) Atolyesinde yapilan bakim ve onarim faaliyetlerinin tam ve eksiksiz yapildiginin kontrol
edilmesinden sorumludur,
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¢) Yiiriittiigii is ve islemlerde Ustabasi ve Atélye Miihendisine karsi sorumludur.

Tasimir Mal Kayit ve Kontrol Gorevlisinin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 23 - (1) Makine At6lye Sube Miidiirliigii Tasinir Mal Kayit ve Kontrol Gérevlisinin
gorevleri sunlardir:

a) Sube Mudiirligii faaliyetleri kapsaminda ihtiyag duyulan her tiirlii tasimir mala yonelik siparis
formlarini olusturmak,

b) Muayene ve kabulii yapilan mallarin ambara kabul ve kayit islemlerini yapmak,

¢) Gegici kabulii yapilan mallarin korunmasini saglamak,

¢) Ambear diizenini ilgili mevzuat kapsaminda olusturmak,

d) Sube Miidiirligii tarafindan onayh olarak talep edilen mallarin sevk ve teslim islemlerini yapmak,

e) Sevk edilen mallarin kayit islemlerini yapmak,

f) Ambar stoklarinda bulunup ekonomik olarak dmriinii tamamlamis veya kullanilamayacak duruma
gelmis mallarin kayittan diigme teklif formlarini hazirlamak,

g) Ambar stoklarina yonelik istatistikler olusturmak ve ekonomik stok seviyeleri ile ilgili sube
Miidiirii ve Daire Bagkanina bilgi vermek,

g) Gorevli degisimi ve mali y1l sonu degerlemesinde devir teslime ynelik is ve islemleri yapmak,

h) Sorusturma islemleri kapsaminda ilgili komisyona destek olmak,

1) Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Makine Atolye Sube Miidiirliigii Tasimir Mal Kayit ve Kontrol Gérevlisinin sorumluluklart
sOyledir:

a) Ilgili mevzuat kapsaminda ambarda kayitlt bulunan tiim mallarin korunmasi, saklanmasi ve islem
kayitlarinin diizenli tutulmasindan sorumludur,

b) Tagiir Mal Kayit ve Kontrol Gérevlisi yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiirii ve Daire
Bagkanit'na kars1 sorumludur.

Yardimei Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 24 - (1) Makine AtSlye Sube Miidiirliiii'nde gorevli yardimei personelin gorevleri
sunlardir:

a) Hizmet ve is alanlarinin genel bakim ve temizligini yapmak,

b) Is yerindeki ortak kullanim alanlarmnin bakim ve temizligini yapmak,

¢) Gorevlendirme dahilinde ambarlarin bakim ve temizligi ile raf diizeni ¢alismalarini yapmak,

¢) Is ve hizmet alanlarindaki bitkilerin sulama, bakimlarini yapmak,

d) Is yerindeki ¢opleri toplamak ve ¢Op alanma sevkini saglamak,

e) Birimler aras1 evrak transferi iglerini yapmak,

f) Cay, kahve ve ikram servisleri yapmak,

g) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Makine Atolye Sube Miidiirliigii'nde gorevli yardimei personelin sorumluluklari sOyledir:

a) Zimmetinde bulunan malzemelerin temizligi ve korunmasindan sorumludur,

b) Yardime: personel yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiirii'ne karsi sorumludur.

UCUNCUCU BOLUM
Makine Atolye Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1

Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 25 - (1) Makine Atélye Sube Miidiirliigii tarafindan kurumumuz envanterinde bulunan her
tiir tagit ve is makinesinin bakim ve onarim iglemleri yiiriitiilmektedir.

(2) Bakim ve onarim islemlerinin siireleri asagidaki belirtilen durumlarla baglantilidir:

a) Bakim ve onarim hizmetlerinin siiresi ilgili aracin ekspertizi sonucu tespit edilen
arizasina/arizalarina bagl olarak degiskenlik gostermektedir,

b) Bakim ve onarim hizmetleri esnasinda kullanilan yedek parg¢a, antifriz, akii, lastik vb. mallarin
tedariki 4734 sayili kanun kapsaminda gergeklestirildigi icin bakim ve onarim hizmetlerinin siiresi satin alma
stireglerine bagli bulunmaktadir,
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c) Atolye imkanlari ile yapilamayan tasit ve is makinelerinin bakim ve onarimi 4734 sayili kanun
kapsaminda hizmet alimi ile gergeklestirildiginden bakim ve onarim hizmetlerinin siiresi satin alma
stireclerine bagl bulunmaktadir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge
MADDE 26 - (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge
yiiriirlitkten kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 27 - (1) Bu Yonerge, iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 28 - (1) Bu yonergenin hiikiimlerini Ust Y6netici adina Makine Ikmal, Bakim ve Onarim
Dairesi Bagkani yiiriitiir.
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