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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Madde 1: Amag
Bu yonetmelik Tavsanli Belediye Baskanligi Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Madde 2: Kapsam

Bu yonetmelik; Tavsanli Belediye Baskanligi Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii niin ve bagh
birimlerinin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢calisma usul ve esaslarini
kapsar.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “5393
sayil1 Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin (b) fikras1 ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmstir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanh Belediye Bagkanligini,

b) Baskanhk : Tavsanli Belediye Bagkanini,

€) Miidiirliik : Tavsanli Belediyesi Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii,

d) Miidiir : Tavsanli Belediye Baskanligi Makine Tkmal, Bakim ve Onarim Miidiiriinii,

e) Personel : Tavsanli Belediye Baskanligi Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii
Personelini,

f) Birimler : Arag Bakim Atolyeleri, Tamirhane, Lastik hane, Yaglama, Oto Boyama,

Kaynakhane, Oto Elektrik kismini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk
Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk
Makine kmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Teskilat Semasi ile gorevlendirilen
Belediye Bagkan Yardimcisina baghdir.

Tavsanli Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gorev alanina giren is ve islemlerde ilgili
mevzuat hiikiimleri ile bu yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Madde 6: Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Tavsanh Belediye Baskanlig1 i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
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Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine uygun olarak
caligmalarini yiirtitmek.

Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi igcerisinde
yerine getirmek.

Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

3071 sayili kanun geregi dilekce yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazil bilgi vermek.
Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alim, tasit ve is
makinesi alim1 ve/veya kiralanmasi, hizmet alimi ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

Midiirlik tarafindan yapilan iglemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
muhafazasini saglamak.

Belediyemize ait veya kiralik; arag, is makinesi, sabit tesisler, ara¢ ve gereglerin bakim ve onarimu,
madeni yag ve antifriz degisimleri, akaryakit ihtiyaglarimin karsilanmasi ve periyodik bakimlarini
yapmak.

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

Belediyeye ait arag ve is makinelerinin yetersiz olmasi ve diger birimlerden talep gelmesi durumunda
ara¢ ve i makinesi kiralanmas1 amaci ile miidiirliik biitcesine konulan 6denegin kullanilmasi.

Maliyet analizi verilerine dayanarak ekonomik émriinii doldurmus olan arag, gereg ve is makinelerinin
ilgili mevzuatlara uygun olarak hurdaya ayirma islemlerini yapmak.

Servis dis1 kalan ve/veya hurdaya ayrilan motorlu tasitlarin ve is makinelerinin kullanilabilecek olan
pargalarmin stoklanmasinin saglanmasi, kullanilamayacak durumda olan malzemenin, yedek parganin
ve lastiklerin ilgili mevzuatlar kapsaminda satisinin yapilmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
Belediyenin diger miidiirliikleri tarafindan kullanilan ve tamir, bakim ve onarimi talep edilen makine,
techizat ve demirbasin bakim ve onarimlarini yaparak ilgili birime teslim etmek.

Diger Miidiirliiklerce sahada yapilan inga ¢alismalarinda kullanilmak {izere imalat1 talep edilen demir
dograma islerinin zamaninda ve 6l¢iisiinde imal edilerek gerektiginde ve talep edildiginde montajinin
yapilmasinin saglanmasi.

Gegmis yillarin istatistiksel olarak degerlendirilmesi neticesinde yillik akaryakit kullanim limitini
belirleyerek bir sonraki yil ihtiya¢ duyulacak olan akaryakit alimi igin ihale hazirligi ve ihalesini
yapmak.

Belediyemize ait araglarin fenni muayene ve egzoz emisyon Ol¢liim ve muayenelerinin zamaninda
yapilmasinin saglanmasi, muayene tarihlerinin kayit altina alinmas.

Midiirliigiin ihtiyacin1 karsilamak {izere satin alinan veya hibe edilen tiim demirbaslarin kayit altina
almmasini saglamak.

Belediyeye ait garajin her zaman bakimli, temiz ve araglarin faal durumda bulundurulmasini, garajin
yangin ve sabotajlara kars1 korunmasini saglamak.
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Miidiirliik biinyesindeki atdlye, depo vb. tesislerde Is Saglig1 ve Is Giivenligi Kanunu ve bu yasanin
ikincil mevzuati hiikiimleri uyarinca tiim emniyet ve glivenlik tedbirlerinin alinmasi ve personele bu
konuda gereken egitimin verilmesi hususunda insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli
olarak calisilmasi.

Belediyeye ait tasit, is makinesi, makine, techizatin bakim, onarim ve tamirati esnasinda kullanicilarinin
kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var oldugu siiphesi hasil oldugunda,
bagkanlik makami veya baskan yardimciligi onayi ile kurulacak bir teknik heyete durumun tespit
ettirilmesi, tespit neticesinde kasit, kusur veya ihmalden kaynakli bir durumun ortaya c¢ikmasi
durumunda insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ve Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli
calisarak “Kamu Zararlarmin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ve Disiplin
hiikiimlerine gore riicu miiessesinin ¢alistirilmasi ve gerekli disiplin islemlerinin yapilmasi.

3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu geregi calistirilan stajyer 6grencinin ¢alistiklar siire igerisinde
okullariyla koordineli olarak puantajlarini takip etmek.

Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii olarak 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayil1 Is
Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Is Saghig: ve Giivenligi
ile ilgili mevzuat hiikiimleri ile Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri ilgili mevzuatlara,
stratejik plana, yillik programina, biitce ilke ve esaslarina, kalite politikalarina uygun olarak etkin,
diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile idare tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Madde 7: Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

10.
11.
12.

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligsmalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir.

Miidiirliik ile ilgili caligmalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

Midiirliige bagli personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini takip etmek.

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalarini verme, 6diil, takdirname ve
yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir.

Midiirliik ¢aligmalarinin belirlenen plan ve program déhilinde yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin arasindaki uyum ve igbirligini gelistirmek, ¢alismalarini takip etmek ve denetlemek.
Caligma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak.

Midiirliigiin ¢aligmalarimi mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak ve baskanlik onayina sunmak.

Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi igin gerekli faaliyetleri yiiriitmek.
Midiirligii ile ilgili konularda meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasin saglar.

Midiirliikte i¢c yonerge ile yiiriitiilmesi gereken isler i¢in i¢ yonerge hazirlamak ve bu yonergeleri
Bagkanlik makaminin onayina miiteakip yayimlamak ve uygulanmasini saglamak.
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26.

. Miidiirliikkte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve galigmalari

degerlendirmek.

. Miidiirlige ait biitiin birimlerin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri

vermek.

Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak.

Midiirligiin yillik biitgesini hazirlamak, harcama yetkilisi sifatiyla midiirliige ait biit¢eyi stratejik
hedefler ve biitce ilkeleri dogrultusunda kullanmak.

Vatandaglardan gelen talepleri, resmi yazismalari, personelin sevk ve idaresini ¢alisma kosullarini
diizenlemek ve takip etmek.

Midiirlikge {iretilen hizmetlere ait her tiirlii bilgi, belge ve dokiimani denetime hazir halde
bulundurmak.

Miidiirliik galisanlarmin hizmet igi egitim ihtiyaglarmi tespit ederek Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigiine yazi ile bildirmek.

Gereksiz biirokrasi ve kirtasiyecilik ile her tiirlii israfin 6nlenmesine yonelik tedbirler almak.
Kurumun Stratejik plani, Yillik Programi ve hedefleri ile bu hedeflerin Miidiirliige yiikledigi gorevler
hakkinda Personeli bilgilendirmek ve bu hedeflerin gergeklestirilmesi igin her tiirlii ¢abay1 gostermek.
Harcama yetkilisi sifatiyla Miidiirliigiin gorev alamiyla ilgili 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu
kapsaminda ihale, dogrudan temin, avans vb. islemlerini yiiriitmek.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarima, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak g¢aligma yapmak.

Miidiirliikk biinyesindeki personelinin is¢i saghgi ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati
cergevesinde almak, uygulanmasini saglamak.

5393 sayili Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye
Baskanina karsi sorumludur.

Belediye baskani ve bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Madde 8: Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gorev, Yetki
ve Sorumluluklar:

1.
2.

Makine Tkmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen galismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

Midirliigiimiize disaridan zimmetle, postayla ve/veya kep tlizerinden gelen tiim evraklar1 kaydetmek.
Konularina gore ilgililere havale etmek. Yazilarin zimmetle dagitimin1 yapmak.

Birim i¢i evraklarin kayitlarini1 yapmak ve zimmetle, PTT yoluyla dagitimim kontrol etmek.
Midiirliigiin gorev alani ile ilgili belgeleri diizenleyip imzaya sunup, ¢ikiginin yapilmasini saglamak ve
ilgililerine vermek.

Diger miidiirliikkler ve Belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigmalarin diizenlenmesini takip etmek,
kayitlarmi tutmak, ilgili kurumlara ulastirmak tizere ilgili birimlere zimmet karsilig teslim etmek.
Midiirligiin  evraklarini, yazilarini, sunumlarini, raporlarini miidiiriin talimatlarn dogrultusunda
diizenlenmesi, takibi, dosyalanmasi ve tarih sirasina gére arsivlenmesini saglamak.

Birime gelen vatandaslara yardimci olmak ve yonlendirmek.

4




TC 5 Kurumsal Kod 431.16.27
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi T

Yayin Tarihi ve 05.01.2024

MAKINE iKMAL, BAKIM VE ONARIM Karar No 10
MUDURLUGU Revize Tarihive | 02.01.2026

. Karar No 18

GOREYV VE CALISMA ESASLARI ]
YONETMELICi Revize Numarasi 01

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Birime gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktarilmasini saglamak.

. Miidiirligiin yaptig1 ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerinin ihale mevzuati cergevesinde

yiiriitiilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazisma ve belgelerin siirelerini takip etmek, yasal siireler
icerisinde gerekli is ve islemleri yerine getirmek.

Biiro makinelerinin ve diger demirbas esyalarin bakim, tamir ve muhafazasini saglayarak devaml
kullanilabilir halde bulundurmak.

Kendisinin ve bagli olduklar1 birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken arastirmalar1 yapmak
ve amirine bilgi vermek.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarima, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Midiirliige bagh calisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donamimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: Makine ikmal, Bakim ve Onarim Cavusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine karsi sorumludur.

Giinliik ¢aligma programlarini uygulamak ve ¢alismalar hakkinda iistlerine rapor vermek.

Miidiirliik biinyesinde ¢alisan iscilerin ¢caligsmalarini, takip ve kontrol etmek, islerin diizenli ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Birimlerin yaptiklar1 ortak ¢aligmalarda uyum ve koordinasyonu saglamak.

Kullanilan alet, edevat, ekipman ve makinelerin calisir durumda olmalarim1 saglamak ve is
giivenliklerini aldirmak.

Yiriitillen faaliyetler ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulan malzeme miktarimi tespit etmek ve temini igin
diger igyerleri ve birimlerle irtibat kurarak takibini yapmak.

Giinliik ¢aligmalarda ihtiya¢ duyulmasi halinde, trafik giivenligini saglamak adina Zabita Miidiirliigi
ile koordineli olarak gerekli trafik emniyetini almak ve/veya aldirmak.

6331 sayili is saghigi ve glivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanmak.

Kendisine bagl calisanlarm yiirtittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili
diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerinin
kullanilmasini saglamak.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarima, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligsma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Madde 10: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1
2.
3.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Makine Tkmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine karsi sorumludur.

Aracimu trafik kurallarina uygun olarak kullanir.

Aracini amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen gilizergdhlarda Trafik kanun ve

tiiziiklerine uygun olarak kullanir.

Araci periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi i¢in birim amirine bilgi verir.

Kullandig1 aracin giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim

talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak

bulundurur.

Aracin gorev doniigii bakimini yapmak.

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder.

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalari zamaninda ilgililere bildirir, 6zel beceri

gerektirmeyen kiiciikk arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalarn ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar.

Trafik kazas1 durumunda gerekli emniyet tedbirlerini alir.

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a. Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur.

b. Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilari en yakin saglik kurumuna
gotlriilmesini saglar.

c. Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini saglar,

gerekli dnlemleri alir ve tagir, personel tagima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir.

Can giivenligini g6z 6niinde bulundurur.

6331 sayili is saglhigi ve glivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saglhg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarma, acil durum planlarina,

giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi

yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Maddell: Operatorlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.
3.

Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Aracin trafik kurallaria uygun olarak kullanir.

Aracini amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen gilizergahlarda Trafik kanun ve
tiiziiklerine uygun olarak kullanir.

Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi i¢in birim amirine bilgi verir.
Kullandig: aracin giinliik, haftalik, aylik, {i¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim
talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak
bulundurur.

Aracin gorev doniisii bakimini yapmak.

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalar1i zamaninda ilgililere bildirir, 6zel beceri

gerektirmeyen kiiciik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalar1 ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar.

Trafik kazas1 durumunda gerekli tedbirleri alir.

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a) Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur.

b) Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilari en yakin saglik kurumuna
gOtiiriilmesini saglar.

c) Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

Heyelan, sel, deprem vb. doga olaylar1 sonucunda yollarda ortaya c¢ikan tas, toprak, cakil gibi

maddelerin yollardan arindirilmasi gorevinde bulunmak.

Is makinesini, kullanma talimatlarina uygun olarak ve itina ile kullanmak, gerekli giivenlik tedbirlerini

almak.

Can giivenligini goz onilinde bulundurur.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara

ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

6331 sayil is saghig ve glivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,

giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi

yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire i¢inde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 12: Kaynakgilarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

2.
3.
4

10.

Makine Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Belediyeye ait araglarin her tiirlii kaynak islerini yapmak.

Tavsanli Belediyesine ait binalarin ¢elik ¢ati, kapi ve pencereleri ile her tiirlii kaynak islerini yapmak,
Belediye miicavir alani igerisinde bulunan ve bakim onarim isleri idaremizce yiiriitilmekte olan tim
park, bahge, ¢elik koprii v.b. yerlerin kaynak islerini yapmak.

Birim i¢inde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine bilgi
vermek.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

6331 sayili i saghig ve glivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarima, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligsma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Madde 13: Oto Elektrikg¢ilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

10.

Makine Tkmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Belediye araclarinin her tiirlii elektrik arizalarim tespit ederek miidiirliik biinyesinde yapilabilecekleri
yapmak, miidiirliikk biinyesinde yapilamayacak isleri amirine bildirerek yapilmasini saglamak.
Belediyeye ait arac, is makinesi ve 6zel ekipmanlarin elektrik tesisat isleri, kalorifer sistemleri, mars ve
sarj sistemleri, aydinlatma ve ikaz sistemleri, akiimiilator bakimi, sarj yapma ve degistirme isleri
imkanlar icerisinde atdlyede yaptirilmasi miimkiin olmayanlarin hizmet alimi ile yaptirilmasi igin
gerekli islemleri yapmak.

Aragclarda bulunan elektrik dosemelerinin kontroliinii yapmak ve gerekli olan yerlerin bakim onarimini
yapmak.

Birim iginde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine bilgi
vermek.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

6331 sayili is saghg ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarima, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 14: Lastik hane ve Yaglama Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

© ks~

10.
11.
12.

Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Belediyeye ait arag, is makinesi ve 6zel ekipmanlarin lastik tamiri, sokiilmesi, takilmasi, yipranmis ve
kaplama yapilabilecek seviyeye gelmis olanlarin yenisi ile veya kaplama lastiklerle degistirilmesi,
kaplamasi yapilacak lastiklerin kaplamalarinin yapilmasi igin hizmet satin alinmasi.

Atolyeye getirilen araglarin lastik havalarini kontrol ederek eksik olanlari standart 6lgiilere getirmek,
Atolyeye getirilen araglarin rot ve balans kontrollerini imkanlar nispetinde yapmak.

Araglarda bulunan stepnelerin hazir halde bulundurulmasini saglamak.

Kurumumuza ait araglarin ilgili mevzuatlar ¢cergevesinde tespit edilen zamanlarda yazlik ve kiglik lastik
degisimlerini yapmak.

Birim i¢inde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine bilgi
vermek.

Atolyeye getirilen Belediyemize ait tiim ara¢ ve is makinelerinin periyodik olarak yag degisimleri ve
km bakimlarim1 yapmak.

Kurumumuza ait araglarin ilgili mevzuatlar ger¢evesinde tespit edilen zamanlarda yazlik ve kiglik
bakimlarini yaparak antifriz ikmali yapmak.

Gerekli yag ve filtre taleplerini yapmak, alinan malzemelerin muhafazasini saglamak.

Kullanilan yag ve filtrelerin sarfiyat kayitlarini tutmak.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.
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15.

16.

. 6331 sayili is saghig1 ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

. Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarima,

giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilinm ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 15: Tamirhanenin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

1
2
3

o o

n

12

Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Belediye araglariin her tiirlii motor, sanziman ve diferansiyelinin bakim ve onarimi yapmak.
Midiirliik biinyesinde yapilamayacak bakim ve onarimlarin dig birimlerde yapilmasini saglamak adina
talepte bulunmak.

Kurumumuza ait araglarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde tespit edilen zamanlarda yazlik ve kiglik
bakimlarin1 yapmak.

Birim i¢inde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine bilgi vermek.
Aragclar1 kontrol ederek yag, su ve yakit gibi kagaklarini tespit edip gerekli bakim ve onarimi yapmak.
Midiirlik biinyesinde bulunan garanti kapsamindaki araglarin periyodik bakimlarini takip etmek,
gerekli durumlarda araglari yetkili servisi yonlendirmek.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

6331 sayili is saglhig ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen kisisel
koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gésterildigi yerde,
anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 16: Oto Boyacilarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1

2
3
4

Makine Tkmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Kurumumuza ait araglarin ihtiya¢ duyulmasi halinde boyanmasi ve/veya boya tadilatlarin1 yapmak.
Kaynak atolyesince yapilan kapi, pencere, gelik ¢ati, bank vb. malzemelerin boyalarini yapmak.
Atolyeye alinacak boya, tiner, antipas vb. malzemenin kullanilacak yere gore tespitini yapmak ve
muhafazasini saglamak.

Araglarin kaporta aksaminda kaynak gerektiren alanlari tespit ederek, kaportaci ve/veya kaynakeiya bilgi
vermek.

Birim i¢inde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine bilgi vermek.
Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

6331 sayil1 is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen kisisel
koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

9
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Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarma, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

10. Ustlerin yaptig1 gorev dagilimu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi yerde,

anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

1. Midirin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 17: Akaryakit ikmal Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Belediyeye ait tiim arag, i makinesi ve jeneratorlerin akaryakit ikmalini otomasyon sistemi {izerinden
yapmak.

Ihale edilen akaryakitin Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiine tesliminde gelen tankerin
dolusunu tarttirir, akaryakiti bosaltir ve tankerin bosunu tarttirir. Tankin {izerindeki otomasyon
sisteminden kaydi ¢ikartarak muhafaza altina alinmasi igin ilgili personele teslim eder.

Belediyemiz Miidiirliiklerine ait isyerlerinde mevcut bulunan ve/veya daha sonra yerlestirilecek olan
akaryakit tanklarinin kontroliinii yapar, tanklardaki akaryakitin her zaman dolu halde bulunmasini
saglar.

Akaryakit sisteminde kullanilan pompa ve ekipmanlarin herhangi birinde meydana gelebilecek
sorunlarla (Bozulma, kirilma) ilgili olarak birim amirine bilgi vermek.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

6331 sayili is saglhigi ve glivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

10. Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 18: Tornacinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

Makine Tkmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Torna tezgahina baglanan ve kendi ekseni etrafinda dondiiriilen ¢esitli sekil ve ozellikteki metal ve
alagim tiirii malzemelerden is pargalarini teknik resim, kroki veya numuneye gore istenilen bigim ve
olgiilere getirmek i¢in, danisarak gerekli ayar ve kumandalar1 yapan ve talimatlara uygun kesici takim
kullanarak isler.

Bu islemler sirasinda, islemlere ve islenecek parcanin 6zelliklerine uygun kesici takimlarin segilmesi,
gerekli ayarlarin danisarak yapilmasi, pargalarin verilen toleranslar iginde islenerek talimatlarda
belirtilen Olgiilere, kaliteye ve Ozelliklere uygun hale getirilmesi, makinelerin ve tezgéhlarin zarar
gérmemesi, ¢evreye zarar verilmemesi ve islemlerin giivenli bir sekilde belirlenen siire iginde
gergeklestirilmesinden sorumludur.

Is pargasinin 6lgiilerinin alet ve mastarlarla dogru sekilde dlgiilmesi ve spesifikasyonlara veya teknik
resme uygunlugunun kontrol edilmesi, tezgahin ise hazirlanmasi, gerektiginde takimlarin bilenmesi,
basit tornalama islemleri sirasinda gerekli gdzlem ve kontrollerin yapilarak uygunsuzluklarin
giderilmesi ve iglem gérmiis olan pargalarin uygun sekilde temizlenerek istiflenmesinden sorumludur.

10
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Birim iginde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine bilgi
vermek.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

6331 sayilt is saghig ve glivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarima, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilinu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

10. Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 19: Oto Kaportacinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.
3.

9.

Makine ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Belediye ait kaporta aksami olan araglarin dis yiizeylerini tamiratin1 ve diizeltme islerini yapmaktadir,
Belediye ait tiim ara¢ ve is makinalarinin kilit, cam kriko, kap1 fitili ile ilgili bakim ve onarimlari
yapilmaktadir.

Birim i¢inde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirtlma durumumda amirine bilgi
vermek.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

6331 sayili is saghig ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarma, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 20: iscilerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

Makine Tkmal, Bakim ve Onarim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Malzemeleri zarar gérmeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.
6331 sayili is saghig ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarma, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligsma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilinu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildigi sekilde ve verilen siire i¢inde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

11
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Yoneticilerin ve Personelin Genel Sorumluluklari

Madde 21: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Belediye Bagkaninin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midiirligiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin diizenlemeleri yapar.

Stratejik plan hazirlanmasinda yer alir ve bu plana uygun olarak miidiirliik biitcesini hazirlar ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglar.

Stratejik plan ile miidiirlige verilen hedefleri gergeklestirmek iizere gerekli calismalart yapar,
Baskanligin amaglarin1 ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aktarir, en iyi sekilde
uygulamalari i¢in gerekli agiklamalari yapar ve kontrol eder.

Bagkanligin amaglari, hedefleri, biitgeleri ile uyumlu programlar gelistirir, miidiirliigiin stratejisini
belirler ve kendisine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapar.

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk
ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir.

Mudiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak {izere
planlar.

Midiirliigiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik amag ve hedeflerine gore hazirlar.

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi a¢isindan gelismesini saglamak tizere gerektiginde
egitim talebinde bulunur.

Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarimin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle caligmalarini saglar.

Personelin gorev tanimlarini ve performans kriterlerini hazirlayip Bagkanliga teklif eder, kendisine
bagli personelin performansini ve ¢aligmalarini degerlendirir.

Personeline gorev tamimlarmi izah eder, gérev tanimlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmasini saglar, isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
icin, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, net ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is
ve islemlerin buna uygunlugunu denetler. Gorev tamimlarinda olmayan goérevleri emrindekilere
usuliince verir.

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri alir, personelini
sevk ve idare eder, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

Kendisine bagl personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve Baskanligin hedeflerine uygun
olarak birlikte caligsmalarini saglar, diger midiirliikler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda isbirligi iginde
hareket edilmesini saglar.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha basarili olmaya tesvik
eder, tavir ve davranislarin1 devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur.

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari ¢oziime kavusturur, iist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan baskanliga miiracaat eder.
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17.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Personeline kolay anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli gérdiigii hususlarda emirlerini yazil
olarak verebilir, verdigi gorevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu iistlenir.
Midiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiirtitiilmesini
saglamak iizere ¢alisma metotlar1 gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka
ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

Midiirliikk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin baskanligin amaglarin1 daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur, astlariin sorularini kesin olarak
cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir.

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gorevlerini taksim eder.
Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagskanligin personel
politika ve usulleri ¢ergevesinde yiiriitiir.

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Bagkanligina ve ilgililere sunar.

Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gére imha eder.

Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdigi gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglar1 belirten rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar.
Yiriittiigii faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii konularda
hazirladig1 raporlar1 Bagkanlik Makamina sunar. Raporlart vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve
tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akigini, list kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.
Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular.

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olugturmak amaciyla mevzuat ve
stratejik hedefler ¢ercevesinde disaridan hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir.

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in oneri ve tekliflerini Bagkanliginin goriisiine sunar.
Mevzuatin 6ngdrdiigi diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gérevleri yapar.

Madde 22: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1.

Bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, iizerine diisen vazifeleri kanun, tliziik, yonetmelik,
genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru bir sekilde
yapar.

Bulunduklar1 ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir,
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Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan énemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait Kilitli
dolap ve/veya ¢ekmecede muhafaza eder.

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu oldugu evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir - teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi,
ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yliksek performansi gosterir.

Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarimca
gerekli tedbirleri alir.

Kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak {izere gercek ve tiizel kisilerin temel
hak ve dzgiirliiklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine riayet eder.
Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda giivensizlik yaratan durumlar ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini
artirmak adina Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik ile Tavsanli Belediye Baskanligi Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul
ve Esaslar1 Yonergesi hiikiimlerine gore hareket eder.

Hizmete 6zel, kisiye ozel, gizli, ¢cok gizli nitelikteki verilerin Tavsanli Belediye Baskanligi Bilgi
Giivenligi Disiplin Yo6netmeligi hiikiimlerine gore giivenligini saglar.

10. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 23: Gérevin yiiriitiilmesi

Midiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

cercevesinde yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Madde 24: Miidiirliikler Arasinda Isbirligi

1.
2.

Mudiirliik biinyesinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir.

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 25: Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

1.
2.

Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazismalar ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
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Arsivleme ve Dosyalama
Madde 26: Arsivleme ve Dosyalama

1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde

saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliiglimiiz ¢alisanlari

sorumludur.

Madde 27: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 28: Yiiriirlik

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak

yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Madde 29: Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiirtitiir.
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