OLUR TARIHI: 21.02.2024

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

MAKINE iIKMAL BAKIM VE ONARIM ijREsi
MAKINE IKMAL SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge, Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanlig1 Makine Ikmal Sube
Midiirliigii'niin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 10/07/2023 tarih ve 690 sayili
karar ile uygun goriilen Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Dairesi Baskanlig1 Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 3 - (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust Y&netici : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskani'ni,

b) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi'ni,

¢) Daire Bagkanligi : Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligi'ni,

¢) Daire Bagkani : Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskani'ni,

d) Genel Sekreter Yardimcis1  : Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligi'mmn bagh
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi'ni,

e) Kadrolu Isci : 4857 sayil1 Is Kanunu'na istinaden istihdam edilen isciyi, ifade eder.

f) Memur : 657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 Sayili Belediye
Kanunu'nun 49. maddesi kapsaminda istihdam edilen personeli,

g) Miidiirliik : Makine ikmal Sube Miidiirliigii'nii,

&) Saha Amiri : Daire Bagkanligimiz Gaziemir Hizmet Sahasi sorumlusunu,

h) Seflik : Satialma Sefligini, Arag ve Is Makinas1 Alim Sefligini, Trafik Tescil
Sefligini, Akaryakit Ikmal Sefligini, Idari Isler Sefligini,

1) Sirket Personeli : Hizmet alimi yontemi ile ¢alistirilan personeli,

i) Sube Miidiirii : Makine Ikmal Sube Miidiirii'nii,

j) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarina,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 4 - (1) Makine ikmal Sube Miidiirliigii teskilati, asagidaki birimlerden olusmaktadur.
a) Satinalma Sefligi

b) Arag ve Is Makinas1 Alm Sefligi

c) Trafik Tescil Sefligi

¢) Akaryakit Ikmal Sefligi

d) Idari Isler Sefligi

e) Saha Amirligi

B léo No:.BS BYCPin Kodu: 47003
elge, giivenli el tronik imza ile imzalanmustir.

Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSCT7RAMU4&eS=1815085 adresinden yapilabilir.



Makine ikmal Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5 - (1) Makine ikmal Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklari:

a) Belediyemizin ihtiyac1 olan kara tasit1 ve hareketli is makinesi taleplerini D.M.O, 4734 Sayil ihale
Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu cercevesinde satin almak ve ilgili birime devrini
yapmak,

b) Belediyemize ait tiim araglarin hibe, devir ve hurda islemlerini yiiriitmek,

) Belediyemize alinan tiim araglarin ve kurumumuz demirbagima kayitli araglarin ruhsatlarini
cikartmak, sigortalarini yaptirip takibini saglamak,

¢) Belediyemizin ihtiyaci olan yakit ( benzin, motorin, kalorifer yakiti v.b.) ihtiyaglarinin belirlenmesi
ve 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu cercevesinde ihale
edilerek satin almak ve ilgili birimlere ikmalini yaptirmak,

d) Daire Baskanligma bagl birimlerden gelen mal ve hizmet alimi taleplerini 4735 Sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu ve 4734 Sayih Kamu ihale Kanununun 22/d ve 3/e maddeleri dogrultusunda
gerceklestirmek,

e) Belediyemizin birimlerinin ihtiyact olarak alinan araglarin Sube Midiirligiimiiz demirbas
kayitlarina alinmasina miiteakip ilgili miidiirliiklere devir iglemlerini yaptirmak,

f) Belediyemizin ihtiyaglar1 dogrultusunda alimi yapilan yakitin ( dokme motorin, benzin ve kalorifer
yakitt v.b.) ambar girisi yapilarak ilgili birimin talebi dogrultusunda ambar ¢ikiglarini yapmak,

g) Sube Midirliigiimiiz tarafindan alinan tiiketim malzemesi ve dayanikli taginirlarin kayitlarini
tutmak,

g) Is alanlarinda is giivenligi ve is¢i sagligmi korumaya ydnelik dnlemler alinmasii saglamak ve
denetlemek,

h) Miudiirliik kaydina giren her tiirlii evragin Midiirliik biinyesinde sevki, takibi, ilgili kurum/ kurulug
ile gergcek veya tiizel kisilere bildirilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yerine getirmek,

1) Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Makine ikmal Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Makine Ikmal Sube Miidiirii niin gorevleri:

a) Sube Miidiirligiint temsil eder,

b) Sube Midiirliigiiniin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevleri yazili ve sozlii emirlerle yiiritiir,

¢) Bagli personelin sevk, idare ve disiplinini saglar,

¢) Yiritilen islerle ilgili ¢alisma programini belirleyip, isleyisin ilgili program dogrultusunda
yliriitiilmesini saglar,

d) Sube Miidiirliigiiniin alt birimleri ve diger miidiirliikler ile olan koordinasyonunu saglar,

e) Ydritilen gorevlerle ilgili uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar,

f) Sube Miidiirliigiiniin biitce taslagini hazirlar,

g) Sube Miidiirliigiiniin Stratejik Plan ve Performans Programi kapsamindaki ¢alismalarini yapar,

) Sube Miidiirliigiiniin i¢ Kontrol ve Kurumsal Risk Y&netimine yonelik calismalarini koordine eder,

h) Sube Miidiirligiiniin Faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla iletigsimi
saglar,

1) Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen gorevleri ve talimatlar yerine getirir,

(2) Makine Tkmal Sube Miidiirii’niin yetkileri:

a) Sube Miidiirliigiiniin iglevlerine iligkin goérevlerin, Daire Bagkanligi tarafindan uygun goriilen
programlar c¢ergevesinde yiiriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygular,

b) Gorevlerin yiirtitiilmesi esnasinda ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Daire
Bagkanligi Makamina onerilerde bulunur,

) Sube Miidirliigii ile ilgili yazismalar1 imzalar,

¢) Faaliyetlere yonelik periyodik denetlemeler yapar, rastlayacagi aksakliklar giderir,

d) Kendisine bagli gorev yapan personellerle ilgili degerlendirmelerde bulunur ve degerlendirme
sonuglarina gore bagl bulundugu Daire Bagkanligina onerilerde bulunur,
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e) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin izin kullanis zamanlarin1 koordine eder,

f) Birimdeki tiim personelin iglevleri itibariyle gérev dagilimini hazirlar,

g) Sube Miidiirliigiine bagli bulunan seflik ve birimlerin ¢alisma ve fazla mesai programlarini hazirlar,

(3) Makine ikmal Sube Miidiiriiniin sorumluluklari:

a) Yasalarda, Yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta belirtilen sorumluluklarinin yaninda gorev ve
yetkilerinin ifasinda, Daire Baskanina ve Ust Yonetime karsi sorumludur,

b) 6085 sayil1 Sayistay Kanunu kapsaminda gergeklestirilecek denetimlerde gergeklestirme gorevlisi
sifat1 ile Miidiirliik faaliyetleri kapsaminda beyan edilen verilere yonelik sorumludur,

) Demirbasi tizerinde bulunan makine ve techizatin korunmasiyla sorumludur,

Satinalma Sefliginin gorev ve sorumluluklar

MADDE 7 - (1) Satinalma Sefligi’ nde yiiriitiilen gorevler:

a) Daire Bagkanligimiza bagli birimlerden gelen mal ve hizmet alimi taleplerini, 4735 sayili Kamu
Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve 4734 Sayili fhale Kanununun 22/d ve 3/e maddeleri dogrultusunda alim
islemlerini gerceklestirmek,

b) Mal ve Hizmet alimlarinda yaklagik maliyetin kanununda belirtilen 22/d maddesi parasal limitin
iizerinde belirlenmesi durumunda alim dosyasmni ihale edilmek {izere Satinalma Dairesi Bagkanligi'na
havalesini gerceklestirmek,

¢) ihale Kanununun 3/e maddesine gore yapilacak mal alimlarin1 gerceklestirmek,

¢) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Satinalma Sefi’ nin gorevleri:

a) Daire Baskanligina bagli birimlerden gelen mal ve hizmet alim taleplerini, 4735 sayili Kamu Ihale
Sézlesmeleri Kanunu ve 4734 Sayili Ihale Kanununun 22/d ve 3/e maddeleri dogrultusunda alim islemleri i¢in
gelen dosyalarin 6n incelemesi yapilarak ilgili personele havalesini yapmak,

b) Havalesini yapmis oldugu mal ve hizmet alim dosyalarinin zamaninda yapilmasinin ve alimlardaki
rekabet ortaminin olusturulmasini saglamak veya saglatmak,

€) Mal ve Hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin kanununda belirtilen 22/d maddesinin parasal
limitinin {izerinde belirlenmesi durumunda alim dosyasini ihale edilmek {izere Satinalma Dairesi Bagkanligi'na
havalesini yapmak veya yaptirmak,

¢) Ihale Kanununun 3/e maddesine gore yapilacak mal alimlarini gerceklestirmek ve islemi biten
dosyay1 talepte bulunan miidiirliige gébndermek,

d) Sefligine bagli bulunan personellerin yillik izin programlarini yapmak,

e) Sefligi ile ilgili is akis semasini olusturmak ve is akis semasi dogrultusunda is ve isleyisleri
saglamak,

f) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak,

Arag ve Is Makinas1 Alim Sefliginin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Arag ve Is Makinas1 Alim Sefligi’ nde yiiriitiilen gorevler:

a) Kurumun kara tasiti ve is makinasi talepleri ile ilgili bilgi ve dokiiman olusturmak, siiregleri takip
etmek,

b) Ust yap1 gerektiren araglar i¢in sartname olusturmak ve ihale islemlerini yiiriitmek,

c) Kara Tasit1 ve is makinas1 alimlarini1 gergeklestirmek, ihaleli alimlarda sartname hazirlamak,

¢) Alim islemi tamamlanan ara¢ ve is makinalarini teslim almak ve talep eden birime teslim etmek,

d) D.M.O' dan alinacak araglar igin avans agma ve kapama is ve islemlerini yiiriitmek,

e) D.M.O' dan alim1 ger¢eklesen ara¢ ve is makineleri i¢in ilgili birimlerle yazigmalarim yiirlitmek,

f) Thale kanununa istinaden alimi yapilan arag ve is makinalarinin hakedis is ve islemlerini yiiriitmek,

g) Arag ve is makinasi alimlarini raporlamak ve giincel olarak takibini saglamak,

g) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Arag ve Is Makinas1 Alim Sefi’ nin gorevleri:

a) Kurumun kara tasit1 ve is makinasi taleplerini birimlerle yazisma yapmak yoluyla tespit etmek,

b) Arag ve is makinasi alimlari igin {ist makamlardan gerekli Olur'lar1 almak,

C) Arag ve is Makinasi satin alinmasi i¢in dosya hazirlamak ve Satinalma Sefligine géndermek,
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¢) Satinalma Sefliginden gelen D.M.O aracilig1 ile alimacak alim dosyalari igin gerekli is ve iglemleri
gerceklestirmek,

d) Thale kanunu kapsaminda yapilan arag ve is makinasi alimlarinda ihale dosyasinin yiiriitiilmesi i¢in
gerekli is ve islemleri gergeklestirmek,

e) Alim iglemi gergeklesen ara¢ ve is makinalarinin kontrollerini yaparak teslim almak, talep eden
birime teslim etmek ve bu islemler i¢in gerekli belgeleri diizenlemek,

f) il disindan alinmasi gereken araglarin teslim alinmast i¢in gerekli yazismalar1 yapmak ve araglarin
[zmir'e getirilmesini gergeklestirmek,

g) Arag ve Is makinelerine iliskin teknik sartnameler hazirlamak veya hazirlatmak,

g) Ust yap1 gerektiren araglar icin teknik sartnameler olusturmak ve ihale etmek,

h) Thale Kanunu kapsaminda satin alinan ara¢ ve is makinalarini sartname ve ydnetmeliklere uygun
olarak kontroliinii ve kabuliinli yapmak veya yaptirmak,

1) Alinan ara¢ ve is makinalarinin demirbas kayitlarim1 yapmak veya yaptirmak, talep eden birime
devrinin yapilmasini saglamak,

i) Sefligine bagli bulunan personellerin yillik izin programlarini yapmak,

J) Sefligi ile ilgili is akis semasini olusturmak ve is akis semast dogrultusunda is ve isleyisleri
saglamak,

K) Arag ve Is Makinas1 Alim Sefi, yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1
sorumludur,

I) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak,

Trafik Tescil Sefligi’ nin gorev ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Trafik Tescil Sefligi’ nde yiiriitiilen gorevler:

a) Alim islemi gergeklesen arag¢ ve is makinalarinin plaka, ruhsat, sigorta ve projeli araglarin vize
muayene is ve islemlerini yapmak.

b) Belediyemize ait arag ve is makinelerine iliskin meclis karar1 alinan hibe ve devir olacak araglarin,
plaka, ruhsatlandirma, ara¢ sigortalarinin is ve islemlerini yapmak.

) Miidiirliiklerden gelen talep iizerine hurdaya ayrilmasina karar verilen araglarin hurdaya ayrilma
islemlerini yapmak.

¢) Daire Baskanligimiza bagli tiim miidiirliiklerin demirbasinda kayitli araglarin vize muayene ve
egzoz muayene is ve islemlerini yapmak.

d) Belediyemize ait tiim ara¢ ve is makinelerinin ihale kanunu kapsaminda; Trafik sigorta policesi
karayolu motorlu araglar zorunlu mali sorumluluk sigortalarini yaptirmak ve takibini saglamak,

e) Belediyemizin tiim arag ve is makinalarina iliskin ruhsat, plaka, sigorta, hibe, devir, hurda vb. is ve
islemleri takip etmek ve gerceklestirmek.

) Belediyemize ait araglarin Daire Basgkanliklar1 veya Miidiirlikkler arasi araglarin devir edilmesine
iliskin tarafimiza verilen bilgiye istinaden IBB Tasit Sicil Bilgileri Modiiliinde giincellenmelerini saglamak.

g) Belediyemize ait tiim arag trafik tescil belgelerini muhafaza etmek.

&) Alin gergeklestirilen araclarin IBB Tasit Sicil Bilgileri Modiiliine kayzt is ve islemlerini yapmak.

h) Kurumun arag ve is makinelerinin Karayollar1 Motorlu Araglar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi
(Trafik) Poligelerini hizmet alimi1 yapmak i¢in Teknik Sartnameyi hazirlamak

1) Kurumun arag¢ ve is makinelerinin Karayollar1 Motorlu Araglar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi
(Trafik) Poligelerini kestirmek i¢in {ist makamlardan Olur’u almak.

i) Ihale kanunu kapsaminda Sigorta hizmet alimma iliskin hak edisleri diizenlemek.

J) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Trafik Tescil Sefinin gorevleri;

a) Kurumun kara tasitlari, ara¢ devir is ve islemleri i¢in gerekli koordineyi ve yazigmalari saglamak.

b) Kurumun arag ve is makinelerinin Karayollari Motorlu Araglar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi
(Trafik) Poligelerini hizmet alimi1 yapmak i¢in Teknik Sartnameyi hazirlamak veya hazirlatmak.

¢) Kurumun arag ve is makinelerinin Karayollar1 Motorlu Araglar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi
(Trafik) Poligelerini kestirmek i¢in {ist makamlardan Olur’u almak.
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¢) Arag ve is makineleri Karayollari Motorlu Araglar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi (Trafik)
Poligelerini kestirmek i¢in dosya hazirlamak ya da hazirlatmak ve Satinalma Sefligine gondermek.

d) Satinalma Sefliginden gelen Karayollar1 Motorlu Araglar Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi
(Trafik) Poligeleri hizmet alim dosyalar1 i¢in is ve islemleri yiiriitmek.

e) Ihale Kanunu kapsaminda kestirilen Sigorta Poligelerinin teknik sartname ve ydnetmeliklere uygun
olarak kontroliinii ve kabuliinli yapmak veya yaptirmak.

f) Ihale kanunu kapsaminda kestirilen Sigorta Poligelerinin hakedisleri diizenlemek veya diizenletmek.

g) Alim islemi gergeklesen ara¢ ve is makinalarinin plaka, ruhsat, sigorta ve projeli araglarin vize
muayene is ve islemlerini yapmak veya yaptirmak.

g) Belediyemize ait tiim ara¢ ve is makinalarma iliskin ruhsat, plaka, hibe, devir, hurda vb. is ve
islemleri takibini saglayip gerekli islemleri yapmak veya yaptirmak.

h) Belediyemize ait arag ve is makinelerine iligskin meclis karar1 alinan hibe ve devir olacak araglarin,
plaka, ruhsatlandirma, ara¢ sigortalarinin is ve islemlerini yapmak veya yaptirmak.

1) Daire Baskanligimiza bagli tim miidiirliklerin demirbasinda kayith araglarin muayene ve egzoz
muayene is ve igslemlerini yapmak veya yaptirmak.

i) Miidiirliiklerden gelen talep tizerine hurdaya ayrilmasina karar verilen araglarin hurdaya ayrilma is
ve islemlerini yapmak veya yaptirmak.

J) Belediyemize ait araglarin Daire Baskanliklar1 veya Midiirliikler arasi araglarin devir edilmesine
iliskin tarafimiza verilen bilgiye istinaden IBB Tas1t Sicil Bilgileri Modiiliinde giincellenmelerini yapmak veya
yaptirmak.

K) Belediyemize ait tiim arag trafik tescil belgelerini muhafaza etmek ve ettirmek

1) Sefligi ile ilgili is akis semasini olusturmak ve is akis semasi dogrultusunda is ve isleyisleri
saglamak.

m) Sefligine bagli bulunan personellerin yillik izin programlarini yapmak veya yaptirmak.

n) Trafik Tescil Sefi, yiiriittigi is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina karst sorumludur,

0) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak,

AKkaryakit Ikmal Sefliginin gérev ve sorumluluklar

MADDE 10 - (1) Akaryakit Ikmal Sefliginde yiiriitiilen gorevler:

a) Kurumun akaryakit ve yakacak talepleri ile ilgili her tiirlii bilgi ve dokiiman1 hazirlamak,

b) Akaryakit ve yakacak alimina iliskin ihale is ve islemlerini ihale kanunu ¢ergevesinde yiiriitmek,

¢) Kurum i¢i akaryakit ve yakacak ikmal koordinasyonunu saglamak,

¢) Akaryakit ve yakacak alimina iligkin hakedisleri diizenlemek,

d) Akaryakit ve yakacak alimmin ikmal siirecinde kullanilan ara¢ ve ekipmanlara iliskin ihtiyaglart
belirlemek ve alimini gergeklestirmek,

e) Akaryakit ve yakacak ikmalinin giivenli ve kontrollii bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Akaryakit ikmal Sefinin gorevleri:

a) Kurumun akaryakit ve yakacak taleplerini birimlerle yazisma yapmak yoluyla tespit etmek,

b) Akaryakit ve yakacak alimina iliskin iist makamlardan gerekli Olur'lar1 almak,

c) Akaryakit ve yakacak alimi i¢in ihale dosyasi hazirlamak ve Satinalma Sefligi’ ne gondermek,

¢) Ihale kanunu kapsaminda alinan akaryakit ve yakacak ihale dosyasinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli is
ve iglemleri gerceklestirmek,

d) Akaryakit ve yakacak alimina iligkin hakedisleri diizenlemek veya diizenletmek,

e) Birimlerden gelen akaryakit ve yakacak taleplerinin karsilanmasi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak
veya yaptirmak,

f) Akaryakit ve yakacaga iliskin ambar giris ve ¢ikis kayitlarimin yapilmast icin Tasinir Isleri Sefligine
gerekli belgeleri gondermek,

g) Akaryakit fisleri her ay sistemle ve kilometrelerle karsilastirilarak kontrol eder veya ettirir,

g) Akaryakit ve Ikmal Sefi, yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars:
sorumludur.
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h) Sefligine bagli bulunan personellerin yillik izin programlarini yapmak,

1) Sefligi ile ilgili is akis semasini olusturmak ve is akis semasi dogrultusunda is ve isleyisleri
saglamak,

i) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak veya yaptirmak,

Idari isler Sefliginin gorev ve sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Tasinir Mal Isleri Sefliginde yiiriitiilen gorevler:

a) Kurumumuzun birimlerinin kara tasit1 ve is makinasit alimlarinin demirbag kayitlarina alinarak ilgili
birimlere devir igslemlerini yapmak,

b) Kurumumuzun birimlerinin akaryakit ve yakacak alimlarimin ambar giris ve ¢ikis islemlerini
yapmak,

¢) Sube Miidiirliigii tiiketim malzemesi ve demirbas is ve islemlerini yapmak,

¢) Kurumumuzun Birimlerinin talepleri dogrultusunda alimi yapilacak olan tiiketim malzemesi ve
dayanikli taginirlara ait malzeme siparis formunu diizenlemek,

d) Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvellerini
diizenlemek,

e) Sube Miidiirliigii demirbas kayitlarinda bulunan demirbasg, makine ve cihazlarin kullanicilarina
zimmet iglemlerini yapmak,

f) Sube Midiirliigii demirbas kayitlarinda bulunan, ekonomik olarak Omriinii tamamlamis veya
kullanilamayacak duruma gelmis mallarin kayittan diisme ve teklif tutanagi formunu hazirlamak,

g) Sube Midiirliigi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Idari Isler Sefinin gorevleri:

a) Sube Miidiirliigii faaliyetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan her tiirlii taginir mala yonelik siparis
formlarimi diizenler veya diizenletir,

b) Muayene ve kabulii yapilan mallar1 sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasginirlart sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek, kabul ve kayit iglemlerini yapar
veya yaptirir,

¢) Kurumumuz birimleri tarafindan onayli olarak talep edilen mallarin ¢ikis islemlerini yapmak veya
yaptirmak,

¢) Sevk edilen mallarin kayit islemlerini yapmak veya yaptirmak,

d) Sube Miidiirliigli demirbas kayitlarinda bulunan ekonomik olarak Oomriinii tamamlamis veya
kullanilamayacak duruma gelmis mallarin kayittan diisme ve teklif tutanagi formunu hazirlamak veya
hazirlatmak,

e) Kurumumuzun birimlerinin kara tasgit1 ve is makinasi alimlarinin demirbas kayitlarina alinarak ilgili
birimlere devir iglemlerini yapmak veya yaptirmak,

f) Gorevli degisimi ve mali yilsonu degerlemesinde devir teslime yonelik is ve islemleri yapmak,

g) Sefligi ile ilgili is akis semasini olusturmak ve is akis semasi dogrultusunda is ve isleyisleri
saglamak,

g) Sefligine bagl bulunan personellerin yillik izin programlarini yapmak,

h) Tasinir Mal Isleri Sefi, yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Baskanimna karst
sorumludur,

1) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak,

Saha Amirliginin gorev ve sorumluluklari

MADDE 12 - (1) Saha Amirliginde Yiirtitiilen gorevler:

a) Gaziemir Hizmet sahasi hizmet binalari, yesil alanlar, yollarin ve arag¢ park alanlarinin genel
temizlik faaliyetleri yiiriitmek,

b) Hizmet binalar1 ve yollarin bakim-onarim gerektiren islerini tespit etmek, gerekli birimlerle irtibat
saglamak ve tadilat iglemlerinin koordinasyonunu saglamak,

) Hizmet sahasi yesil alanlarinin peyzaj diizenlemesini, bakimini, sulamasini ve temizligini yapmak,

¢) Idari Binada bulunan Miidiir odalar1, personel odalar1, tuvalet, cay ocag, toplant: odasi, doktor odas1
ve koridorun genel temizligini yapmak,
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d) Memur ve Is¢i Lokallerinde diizeni saglamak ve genel temizligini yapmak,

e) Idari Bina 1sitma sistemin calistirmak ve ariza durumunda gerekli yerlerle irtibat saglanarak arizanin
giderilmesini saglamak,

f) Gaziemir Hizmet Sahasinda eksiklikleri ( aydinlatma, yol, yesil alan vb.) ihtiyaglar tespit ederek
Daire Bagkanligina ve Sube Miidiirliigiine bildirmek,

g) Gaziemir Hizmet Sahasi elektrik, su ve kanalizasyon vb. tesisatlarda olusacak arizalari bildirmek,
arizanin giderilmesi takip etmek ve saglamak,

&) Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(1) Saha Amirinin gorevleri:

a) Sorumluluguna verilen personele, Gaziemir Hizmet Sahas1 hizmet binalari, yesil alanlar, yollarin ve
ara¢ park alanlarinin genel temizlik faaliyetleri yaptirmak,

b) Gaziemir Hizmet Sahasi elektrik, su ve kanalizasyon vb. tesisatlarda olusacak arizalari bildirmek,
hizmet binalar1 ve yollarin bakim-onarim gerektiren islerini tespit etmek, gerekli birimlerle irtibat saglamak
ve tadilat iglemlerinin koordinasyonunu saglamak,

¢) Memur ve Is¢i Lokallerinde diizeni saglamak,

¢) Idari Bina 1sitma sistemin calistirilmasini saglamak,

d) Gaziemir Hizmet Sahasinda eksiklikleri ( aydinlatma, yol, yesil alan vb. ) ihtiyaglarini tespit ederek
Daire Bagkanligina ve Sube Miidiirliigiine bildirmek,

e) Personellerin giinliik ve yillik izin planlamasini yapmak

f) Saha Amiri, yiiriittiigii is ve islemlerde Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur,

g) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevlerin yapmak,

Tasimir Kayit Yetkilisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Makine Ikmal Sube Miidiirliigii Tasinir Kayit Yetkilileri gorevleri sunlardir:

a) Miidiirliik faaliyetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan her tiirlii taginir mala yonelik siparis formlarini
olusturmak,

b) Muayene ve kabulii yapilan mallar1 sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek, kabul ve kayit iglemlerini
yapmak,

c) Gegici kabulii yapilan mallarin muayene ve kabul islemleri yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek ve korunmasini saglamak,

¢) Ambar diizenini ilgili mevzuat kapsaminda olugturmak,

d) Miidiirliik tarafindan onayl olarak talep edilen mallarin sevk ve teslim iglemlerini yapmak,

e) Sevk edilen mallarin kayit islemlerini yapmak,

f) Ambar stoklarinda bulunup ekonomik olarak émriinii tamamlamis veya kullanilamayacak duruma
gelmis mallarin kayittan diisme ve teklif tutanagi formunu hazirlamak,

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

g) Gorevli degisimi ve mali yilsonu degerlemesinde devir teslime yonelik is ve iglemleri yapmak,

(2) Makine Ikmal Sube Miidiirliigii Tagmir Kayit Yetkilileri sorumluluklar1 soyledir:

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

b) Tasmir Kayit Yetkilileri yiiriittiigii is ve islemlerde Tasimr Mal Isleri Sefi, Sube Miidiirii ve Daire
Baskani'na kars1 sorumludur.

Dosya ve Evrak Memurunun gorev ve sorumluluklari

MADDE 14 — (1) Makine ikmal Sube Miidiirliigii'nde gérevli Dosya ve Evrak Memurunun gérevleri
sOyledir:

a) Personelin devam durumu, rapor, izin v.b. 6zliik konularini belirleyen tablonun diizenlemek ve takip
etmek,

b) Sube Midiirliigiiniin evrak islemlerinin yiirtitmek,

) Sube Miidiirligiiniin haftalik, aylik ve yillik ¢aligma raporunu hazirlamak,

Bu belge, gilivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSCT7RAMU4&eS=1815085 adresinden yapilabilir.



¢) Sube Miidiirliigiinde gorevli personelin avans iglemlerini yiiriitmek,

d) Sube Midiirliigiiniin arsiv hizmetlerini yiirtitmek,

e) Personel puantajlarini hazirlamak,

f) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Teknik Personelin gorev ve sorumluluklari

MADDE 15 — (1) Makine Ikmal Sube Miidiirliigii'nde gorevli teknik personelin gorevleri soyledir:

a) Arac ve Is makinesi alimlarinin gerceklestirilmesi igin teknik sartnameler hazirlamak,

b) Alinacak arag ve is makinelerinin kontrol ve kabullerini yapmak,

¢) Ust yapi ve iiretim agsamas1 gerektiren araclarin ara kontrollerini yapmak,

¢) Kontrol ve Kabul komisyonlarinda yer almak,

d) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yardimci Personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Makine ikmal Sube Miidiirliigii'nde gorevli yardime1 personelin gérevleri sunlardir:

a) Gaziemir Hizmet sahasi hizmet binalari, yesil alanlar, yollarin ve ara¢ park alanlarinin genel bakim
ve temizlik faaliyetleri yliriitmek,

b) Hizmet sahasi yesil alanlarmin peyzaj diizenlemesini, bakimini, sulamasini ve temizligini yapmak,

¢) idari Binada bulunan Miidiir odalar, personel odalari, tuvalet, cay ocagi, toplant1 odasi, ve
koridorun genel temizligini yapmak,

¢) Idari Bina, Memur ve Isci Lokallerinde ¢ay ocagi hizmetlerini yiiriitmek ve genel temizligini
yapmak,

d) Idari Bina 1s1tma sistemini calistirmak,

e) Birimler arasi evrak transferi islerini yapmak,

f) Daire Bagkani, Sube Midiirii ve Saha Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Makine Ikmal Sube Miidiirliigii'nde gérevli yardime1 personelin sorumluluklari sdyledir:

a) Zimmetinde bulunan malzemelerin temizligi ve korunmasindan sorumludur,

b) Yardimci personel yiiriittiigii is ve islemlerde Saha Amiri, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Makine Ikmal Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari

MADDE 17 - (1) Makine ikmal Sube Miidiirliigii, kurumumuzun kara tasitlar1 ve is makineleri
alimlari, alinan bu araglarin egzoz, muayene, hibe, plaka, ruhsatlandirma arag sigortalari ve hurda islemleri ile
akaryakit ihtiyacina yonelik is ve islemler yiiriitiilmektedir.

(2) Kara tasiti, is makinasi, akaryakit ve yakacak alimi siireleri asagida belirtilen durumlarla
baglantilidir:

a) Kara tasit1 ve is makinasi alimlar1 fhale Kanununda belirtilen siirelere ve Devlet Malzeme Ofisinin
arag teslim siirelerine baglh olarak degiskenlik gostermektedir,

b) Akaryakit ve Yakacak alinu siireleri Ihale Kanununda belirtilen siirelere bagh olarak degiskenlik
gostermektedir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 18 - (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Y onerge yiirtirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 19 - (1) Bu Yonerge, iist yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiirtirliige girer.
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Yiiriitme
MADDE 20 - (1) Bu yonergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Dairesi Baskani yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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