OLUR TARIHI: 19.01.2024

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYESi BASKANLIGI

MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM DAIRESI BésKANLI(‘;I
MAKINE iSLETME SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Y&nerge, Makine Isletme Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari ile gérev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 10/07/2023 tarih ve 690 sayil
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 Yoénetim : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkani : Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanin,

¢) Miidiirliik : Makine Isletme Sube Miidiirliigiinii,

d) Personel : Memur, Sozlesmeli Personel, Daimi Isci ve Sirket Personelini,

e) Sef : Miidiirliik Seflerini,

f) Sube Miidiirii : Makine Isletme Sube Miidiiriinii,

g) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,
§) Yonerge : Bu Yonergeyi,

h) Yonetmelik : Bu Yonergenin dayanagi olan, Makine ikmal Bakim ve Onarim

Dairesi Bagkanlig1 Yonetmeligini tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Makine ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligina bagli olarak faaliyet gdsteren
Makine Isletme Sube Miidiirliigii teskilat1; miidiir, sef, memur, sézlesmeli personel, kadrolu is¢i ve diger destek
hizmet ¢alisanlarindan / sirket personelinden olusur.

(2) Midiirliige bagh seflikler;

a) Tasit ve Is Makinesi Kiralama Sefligi

b) Trafik Isleri Sefligi

c) Tasit Takip Sefligi

¢) Idari Isler Sefligi

(3) Tasit Sevk Amirligi Tasit Takip Sefligine bagh olarak caligir.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Belediye hizmetlerinde, projelerinde ve etkinliklerinde kullanilmak tizere tiim birimlerden gelen
Baskanlik Onayli talepler dogrultusunda tasit (otomobil, minibiis, otobiis, kamyonet, kamyon, su tankeri vb.)
ve i makinelerinin (yol siipiirge araci, greyder, kepge, ekskavator, silindir vb.) kiralama hizmeti alimini
gerceklestirmek ve ilgili birimlerin kullanimina vermek,
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b) Belediye envanterinde bulunan tiim tasit ve is makinelerinin tasit takip sistemi {izerinden takip
edilmesine yonelik alt yapiy1 ve sistemi kurmak, mevcut tasit takip cihazlarinin bakim, onarim ve giincelleme
islemlerini yapmak, tasit takip cihazi bulunmayan tasit ve is makinelerine cihaz alimi yapilarak tasit takip
sistemine dahil etmek,

c) Tasit ve is makinelerinin etkili, ekonomik ve verimli kullanimini saglamaya yonelik gerekli takip
ve raporlama islemleri ile birimlerin talep ettikleri yeni tasit ve is makinelerine yonelik kapasite kullanim ve
gereklilik analizlerini yapmak,

¢) Belediyeye ait resmi tasit ve is makinelerinin karismis oldugu kazalarda kaza tespit raporlarim
diizenlemek, Hasar Tespit Komisyonuna sevk etmek ve kazalarda olusan hasarin kusur bakimindan tahsiline
yonelik is ve islemleri yapmak,

d) Birimler tarafindan hibe olarak degerlendirilecek tasit ve is makineleri ile kamu kurum ve
kuruluslarindan gelen taleplerden Baskanliga sunulmak tizere periyodik olarak raporlar hazirlamak,

e) Hazirlanan raporlar dogrultusunda Baskanlik tarafindan hibe edilmesine karar verilen tasit ve is
makineleri i¢in hibe edecek birim ile hibe yapilacak kurum arasinda gerekli koordinasyonu ve iglemleri
yapmak,

f) Midiirliik biinyesinde bulunan Tasit Sevk Amirligi vasitasiyla, Daire Bagkanligina bagli birimlerin
tasit tahsis taleplerini karsilamak,

g) Belediye birimlerinin hizmetlerinde kullandiklari tasit ve is makinelerinin kaza veya ariza nedeniyle
yolda kalmalar1 durumunda yerleskede bulunan atdlyeler bolgesine getirilmesini saglamak,

g) Daire Bagkanlhiginca yiiriitillen islemler kapsaminda tasit havuzu olusturularak sevk ve idare
edilmesini saglamak,

h) Belediyenin amaglar1 dogrultusunda uygun olan diger gorevleri yerine getirmek,

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bu Yonergede belirtilen Miidiirlikk gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yliriitiilmesini saglamak,

b) Miudiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

) Miidiirltigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip etmek,
personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiriitilmesini saglamak,

d) Miidirligiin tagmir islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

e) Midiirltigiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, performans programlarinin, faaliyet raporlarinin,
talimat ve is akiglariin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmast; siire¢
analizleri, uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gecirilmesi ¢alismalarini
yiiriitmek,

f) Mudiirliigiin biitge taslagini hazirlatmak,

0) Gergeklestirme Gorevlisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemleri ger¢eklestirmek,

&) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemleri yerine getirmek,

h) Mudiirliigiin genel is yiiriitimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik goriisii hazirlamak,
bu konulardaki toplant1 ve etkinliklere katilmak ya da diizenlemek, gerektiginde ilgili kurul ve komisyonlara
katilmak, gorevlendirilmesi durumunda kurumu temsil etmek,

1) Gérev alanina giren ve Ust Yonetimce verilen diger gorevleri yapmak,

Tasit ve Is Makinesi Kiralama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Tasit ve Is Makinesi Kiralama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye birimlerinin hizmetlerinde, projelerinde ve etkinliklerinde kullanilmak iizere tiim
birimlerden tasit ve is makineleri taleplerini toplamak ve biitce ¢aligmalarina hazirlik yapmak,

b) Baskanlik tarafindan uygun goriilen tasit ve is makinelerinin kiralanmasina yonelik hizmet alimi is
ve iglemlerini yiiriitmek,

c) Tedariki saglanan kiralik tasit ve is makinelerini ilgili birimlerin kullanimina vermek ve periyodik

¢) kontrollerini yapmak,

d) Kiralik tasit ve is makinelerinin istatistik verilerini (detayli tasit ve is makineleri listesi, kullanim
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verileri vb.) haftalik raporlar seklinde hazirlamak,

e) Gorev alanina giren ve Mudiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak.

Trafik Isleri Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Trafik isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediyeye ait resmi tagit ve is makinelerinin karigmis oldugu kazalarda bilirkisi gérevi yaparak
kaza tespit raporlarini diizenlemek,

b) Kaza tespit raporuna istinaden dosya agarak tamir siireci i¢in ilgili birimlerle yazismalar yapmak,

) Tamir siirecinin tamamlanmasina miiteakip hasar bedeli dosyasin1 Hasar Tespit Komisyonuna sevk
etmek,

¢) Kazalarda olusan hasarin kusur bakimindan tahsiline yonelik is ve islemleri yapmak,

d) Tahsil edilemeyen ve faili meghul kazalarda hukuksal islem baslatilmasi igin ilgili birimlerle
yazisma yapmak,

e) Il ve ilgelerde olusan kazalar igin raporlarin Emniyet Miidiirliikleri ve Jandarmadan alinmasini
saglamak,

f) Belediyeye ait resmi ve kiralik tasitlarin trafik cezalarmin ilgilisinden tahsiline yonelik is ve
islemleri yapmak,

g) Gorev alanina giren ve Miidiirliikge verilen diger gorevleri yapmak.

Tasit Takip Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Tas1t Takip Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi tasit ve is makinelerinin tagit takip sistemi tizerinden takip
edilebilmeleri i¢in gerekli olan sistem altyapisini kurmak ve sistemin siirekliligini saglamak,

b) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve hizmet alimi ile kiralanan tasit ve is makinelerinin tasit
takip sistemine dahil olup olmadigini kontrol etmek, eksikleri gidermek ve entegre ederek takibini yapmak,

¢) Tasit Takip Cihazlarmi satin almak, bakimi, onarimi ve sistemin giincellenmesi i¢in gerekli is ve
islemleri yapmak,

¢) Bilgi Islem Dairesi Baskanligi ile koordineli olarak tasit takip sisteminin devamliligina ve
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak,

d) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve hizmet alim ile kiralanan tasit ve is makinelerinin
istatistiksel (km, hiz, rélanti, giinliik, haftalik, aylik kullanim vb.) verileri takip etmek, siirekli olarak giincel
tutmak, verimli kullanim analizlerini yaparak haftalik raporlar halinde Baskanliga sunmak,

e) Tasit ve is makinelerinin etkili, ekonomik ve verimli kullanimini saglamaya yonelik gerekli takip
ve raporlama islemleri ile birimlerin talep ettikleri yeni tasit ve is makinelerine yonelik kapasite kullanim ve
gereklilik analizlerini yapmak,

f) Tasit takip sistemi iizerinden tespit edilen ariza bilgilerini periyodik olarak Otomotiv Sube
Midiirliigii ile Mekatronik Sube Miidiirligiine raporlamak,

g) Daire Bagkanliginca yiiriitiilen iglemler kapsaminda tasit havuzu olusturmak, Tasit Sevk Amirligi
tarafindan sevk ve idare iglemlerini yiiriitmek, tasitlara Ogs-Hgs kartlari1 almak ve soforlerin giinliik alkol
testlerini yapmak,

§) Gorev alanina giren ve Miidiirliikge verilen diger gorevleri yapmak.

idari isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Personelin 6zlik, devam, izin, rapor, avans, puantaj vb. is ve islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

b) Midiirliigiin biitce, faaliyet ve ilerleme raporlari, i¢ kontrol, kurumsal risk yonetimi, stratejik plan
ve performans programi ¢aligmalarini yiiriitmek,

¢) Gergek ve Tiizel kisilerden HIM, CIMER vb. iletisim kanallar1 ile gelen sikayet ve bilgi taleplerinin
cevaplandirilmasini saglamak,

¢) Miidiirliik kapsaminda yiiriitiilen tiim is ve islemlerle ilgili evrak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

d) Tasinir mallara (dayanikli taginir ve tikketim malzemeleri) iliskin kayitlar1 tutmak,

e) Demirbas kayitlarinda bulunan tasitlarin sigorta, vergi, egzoz 6l¢iim ve muayenelerinin takibini
yapmak,

f) Birimler tarafindan hibe olarak degerlendirilecek tasit ve is makineleri ile kamu kurum ve
kuruluslarindan gelen talepleri Bagkanliga sunmak iizere raporlamak,
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0) Hibe edilmesine karar verilen tagit ve is makineleri i¢in hibe edecek birim ile hibe yapilacak kurum
arasinda gerekli koordinasyonu ve islemleri yapmak,

§) Miidiirliigiin ihtiyaci olan biiro, kirtasiye ve kisisel koruyucu donanim malzemeleri ile demirbasinda
bulunan klima, fotokopi makinesi vb. malzemelerin alimi bakimi ve onarimi igin gerekli is ve islemleri
yiiriitmek,

h) Miudiirliik faaliyetleri kapsamindaki alimlarin 6deme iglemlerini yiiriitmek,

1) Gorev alanina giren ve Midiirliikkge verilen diger gorevleri yapmak.

Tasit Sevk Amirligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Tasit Sevk Amirligi gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Bagkanligina bagli birimlerden gelen tasit tahsis taleplerinin sevk ve idaresini saglamak,

b) Belediye birimlerinin hizmetlerinde kullandiklari tagit ve is makinelerinin kaza veya ariza nedeniyle
yolda kalmalar1 durumunda yerleskede bulunan atdlyeler bolgesine getirilmesini saglamak,

C) Tasitlar1 kullanacak olan soforlerin siiriicii belgesi smifina gore gorevlendirilmesini yapmak ve
kullanabildikleri tasitlara gore gerekli olan belgeleri temin etmek,

¢) Tasitlarin tamirlerinin ve periyodik bakimlarinin (yag bakimi, lastik vb.) yapilmasini, yakit
ihtiyaglarinin karsilanmasini, temiz ve goreve hazir bulundurulmasini saglamak,

d) Tasitlarin sigorta, vergi, egzoz 6l¢iim ve muayenelerinin takibini yapmak,

e) Daire Baskanligina bagli birimlerdeki tasitlarin goreve c¢ikislarinda Tasit Gorev Sevk Formu
diizenlemek ve arsivlemek,

f) Ulusal bayram, genel tatil, hafta tatili ve mesai saatleri disinda gorev yapacak soforleri belirlemek,
ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

g) Gorev alanina giren ve Miidiirliikge verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar1

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari

MADDE 12- (1) Miidiirliigiin ¢calisma usul ve esaslar1 sunlardir:

a) Midiirliigiin goérev alanma giren konularda, bagl sefliklerin idari ve teknik acilardan, ilgili
mevzuata uygun olarak ortaklaga, es zamanli tamamlayici ¢aligmalarini esas alan biitiinliigii saglamak.

b) Midiirliige bagl tiim teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 13- (1) Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmig kabul edilir.
Yiiriirlik
MADDE 14- (1) Bu Yénerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yénetim adina Daire Bagkam yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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