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NIiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi KISIM

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

MADDE 1 - (1) Bu yonetmelik, Bursa Niliifer Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii
gorev ve ¢aligma esaslarini belirler.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu ydnetmelik hiikiimleri, Bursa Niliifer Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarmm

Miidiirliigii’ nde uygulanir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik yiiriirliikteki Belediye Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelik uygulamasinda;

a) Bagskanlik
b) Baskan
c) Belediye
¢) Midiir
d) Biiro

‘Bursa Ili Niliifer Belediye Bagkanligini,

‘Niliifer Belediye Baskanini,

‘Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar igerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,
‘Bursa ili Niliifer Belediyesi Makine Ikmal ve Bakim Onarim Miidiirliigii,
:Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ‘nde gdrevli biiro sorumlusu, biiro

personeli, diger ¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini,
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri :Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan
yonetim sistemlerini kapsamaktadir.
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HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
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IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghhk ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve
Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin ve Diger Yardimci Personellerin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 - (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagli asagida yazilan
birimlerden olusur.

a) Arag, Is Makineleri Bakim Onarim fkmal Biirosu

1) Arag Is Makineleri Bakim ve Onarim Atdlyeleri

- Oto Elektrik Bakim/Onarim Birimi

- Oto Binek Bakim/Onarim Birimi

- Oto Lastik Bakim/Onarim Birimi

- Is Makineleri Bakim/Onarim Birimi

- Kaynak, Kaporta Birimi

- Otobiis-Kamyon Bakim/Onarim Birimi

- Arag¢ Yikama Yaglama Bakim/Onarim Birimi

2) Makine Maliyet ve Depo Birimi

3) Akaryakit ikmal Birimi

b) Arag¢ Sevk ve Takip Biirosu

1) Arag Havuzlar1 Birimi

- Halkevi Ara¢ Havuzu

- Alaaddinbey Ara¢ Havuzu

2) Arag Ihale ve Sigorta Islemleri Birimi

3) Arag Tescil ve Fenni Muayene Takip Birimi

4) Kalem Birimi
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(2) Midiirliigiin organizasyon semasi asagida verildigi gibidir:

Makine ikmal Bakim ve Onarim Hizmetleri Miidiirligi

Arac, Is Makineleri Bakim Onarim ikmal Birosu

Ara¢ Sevkve Takip Burosu

W Arac Is Makineleri Bakim ve Onarnim Atolyeleri

Oto Elektrik Bakim/Onarim Birimi

Oto Binek Bakim/Onarim Birimi

Oto Lastik Bakim Onarim Birimi

Is Makineleri Bakim/Onarim Birimi

Kaynak, Kaporta Birimi

Otobis-Kamyon Bakim Onarim Birimi

Arac Yikama Yaglama Bakim/Onarim Birimi I

Makine Maliyet ve Depo Birimi

Akaryakit lkmal Birimi

Baghhk

Arac Havuzlan

Birimi

Halkevi Arag Havuzu
Alaaddinbey Arac Havuzu I

—IAraqihaIe ve Sigorta IslemleriBirimi |

—IAraq Tescil ve Fenni Muayene Takip Birimi |

Kalem Birimi

MADDE 6 - (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii; Yiiriirliikteki belediye kanunu ile diger
kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile

kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Belediye Bagskan
Yardimcisina ve Bagkana kars1 sorumludur.
(2) Makine ikmal Bakim ve Onarmm Miidiirliigii’ne bagli Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gérevlerin

mevzuata uygun olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Miidiire karst sorumludur.
(3) Diger Personel; Miidiirliige ait iglerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi ve
stiresi iginde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.

Onarim Midiir V
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IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi

MADDE 7 - (1) Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Baskanin emri ve onayi iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin bu giinkii kurulusu, gérev konularmnin cesitliligine
dayanmaktadir. Miidiirliigiin amag ve gorevleri; iliskileri bakimindan, hem planlayict hem de uygulayici yonleri
bulunmaktadir. Miidiirliik kendi gorev konularinda; arastirici, planlayici, uygulayici, izleyici, degerlendirici,
denetleyici ve yol gosterici bir nitelikte faaliyetlerini ytiriitmektedir.

b) Ekonomik oOmriinii tamamlamis atil durumda bulunan demirbaslarin (malzeme, ekipman ve
techizatlarin) tespit edilerek, Taginir Kayit Yetkilisine bildirmek.

c) Belediyeye ait motorlu — motorsuz tiim tasitlarm ve Is makinelerinin maksimum verim alinacak
sekilde calistirilarak tiim bakim-onarim ve ikmallerinin planl bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak ve yasalarda
belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

¢) Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her tiirlii arag, is makinesi ve ekipmani tespit ve temin ederek
Arac Makine Parkini alt yap1 ve iist yap1 faaliyetleri icin daima gii¢lii ve hazir tutmak.

d) Miidiirliikk uhdesinde bulunan her tiirlii arag, is makinesi ve ekipmanin, etkin ve verimli ¢alistirilmasini
gozeterek; diger birimlerden, kamu kurum ve kuruluslarindan ve/veya vatandaslardan gelen taleplere gore sevk
ve idaresini saglamak.

e) Malzeme ve isgiicii kullanimindaki dengeyi saglamak, hatali kullanimi &nleyici ¢aligmalar yapmak.

f) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralik ara¢ ve is makinelerinin kullandig1 akaryakit ve
madeni yagin temini, kontrolii, kabul ve dagitimin1 yapmak.

g) Maliyet analizleri verilerine dayanarak ekonomik Omriinii doldurmus araglari, 237 Sayili Tasit
Kanununa gore, demirbas ve trafik kayitlarindan diisiilerek hurda satis islemlerini gerceklestirmek.

¢) Belediye kademesinde tamir, bakim ve onarimi teknik, teknolojik veya ekipman eksikligi nedenleri ile
miimkiin olmayan arag, is makinesi, makine, techizat vb. malzemenin tamir, bakim ve onarimi hususunda
hizmet alim1 yapilmasi, alinan hizmetlerin kayit altina almak

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir Bagkan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 - (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Baskanin emri ve onay1 iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-07-01 23.05.2024 4/10 1 25.02.2025
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
10/03/2025 tarihli
Sibel YUCEL UNLUDAG Sirin BICER Sadi OZDEMIR 160 no’lu Nilufer Belediye
Makine ikmal Bakim ve Baskan Yardimcisi Baskan Meclisi karari ile
Onarim Mudiir V onaylanmigtir.




S5

NiLUFER
BELEDIYESI

a) Miidiirligiin faaliyet alanlar icerisindeki dilekge, talep ve sikayetlerin incelenerek gerekli iyilestirme
caligmalarini baglatmak, takip ederek ilgili kisi/birimlere geri bildirimde bulunmasini saglamak.

b) Ara¢ Makine Bakim/Onarim ve Makine Maliyet Biirosu at6lyelerindeki makine ve ekipmanlarin,
onarimlarimin ve periyodik bakimlarin ilgili atdlyelerce planlanmasi ve gerceklestirilmesini takip ve koordine
etmek.

c) Tasit, Is makinesi, tesisat ve ekipmanlar da gerceklestirilen bakim faaliyetlerinin tiimiiniin kayit altina
alinmasini saglamak ve takip etmek.

¢) Tim tasit ve is makinelerinin yedek parca, malzeme, akaryakit ve ikmal faaliyetlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

d) Belediye biinyesindeki tiim miidiirliklerden gelen arag taleplerini karsilamak amaci ile araglarin
gorevlendirilmesini ve gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak.

e) Belediye hizmetlerinin aksamamasi i¢in gerekli durumlarda hizmet araglarinin kiralanmasini saglamak
ve kiralanan araglarin puantajlarinin kontroliiniin ve hak edislerinin hesaplanmasini saglamak.

f) Miidiirlik faaliyetlerinde kullanilacak her tiirlii malzeme ve hizmet alimlarinda teknik sartnameleri
hazirlamak ya da hazirlanmasini temin ederek onaylamak.

g) Miidiirliikk biinyesinde gorev alan ¢alisanlarin puantajlarinin takip edilerek ilgili birimlere bildirilmesini
saglamak.

g) Midiirliik faaliyetleri ile ilgili istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

h) Midirlige bagl ¢alisma alanlarinda is giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

1) Miidiirligiin yillik biitge teklif tasarisin1 hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan 6denegin programa gore
sarf edilmesini saglamak.

i) Boliim personeli ile ilgili egitim ihtiyaclarini belirleyerek Ilgili Miidiirliige iletmek, planlanan
egitimlere ilgili personelin katilmasini saglamak.

J) Belediyemiz Yonetim Sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik boliim biitgesinin ve
yatirimin /cari projelerinin belirlenmesini ve ger¢eklesmesini saglamak

k) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

I) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda miidiirliik olarak
gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

m)is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalarin yapilmasim saglamak. Boliimiinde Is Saghig
Giivenligi Uzmani1 koordinasyonunda yiiriitilmekte olan Is Saghgi ve Giivenligi calismalarmm yasal
uygulamalari ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan ISO 45001 Yonetim Sistemi'nin siirekliliginin
saglanmasi ve ISG I¢ Yonetmeligine uygun davranilmasi ve takibinden sorumludur.

n) Bolimii ile ilgili yatirnm planlarin1 ve biitgeyi hazirlayarak onaya sunmak ve ger¢eklesmesini takip
etmek.

0) I¢ ve Dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

0) Miidiirligiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve
siire¢ kontroliinii saglamak amac1 ile miidiirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarint hazirlamak ve tist
yOneticinin onayina sunmak.
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p) Yiiriirlikteki Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ergevesinde gergeklestirme
gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak.

r) Biitgeden bir giderin yapilabilmesi i¢in, is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindigini veya gerceklestirildigini, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlara onaylatilmasini saglamak ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol etmek.

s) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net ddeme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigli’ ne ileterek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

s) Belediye i¢i ve dis1 toplant1 / gériismelerde boliimii ve miidiirligi temsil etmek.

t) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak
ve atlanmasin1 dnlemek.

u) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina goére planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yaylari
izlemek.

ii) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin arttirilmast igin
gerekli galismalarin yapilmasini saglamak.

V) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amact ile en oOnemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siire¢lerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diistiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak

y) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yiiriitiilen ¢alismalara
uygun olarak miudiirliik faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin alinmasini
saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.

Miidiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple miidiirliigiin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi gérevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Arag, Is Makineleri Bakim Onarim ikmal Biiro Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11 - (1) Ara¢ is Makineleri Bakim Onarim Ikmal Biirosu, Makine ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:
a) Tim bakim-onarim faaliyetleri i¢in ilgili atdlyelere is emri agmak, gergeklestirilmesini takip etmek.
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b) Belediye Meclisince alimina karar verilen arag, is makinesi ve alternatif ulasim araglarinin alimi igin
gerekli teknik sartnamelerin hazirliginin yapilmasi ve alim ile ilgili igslemler i¢in Ara¢ Sevk ve Takip Biirosu ile
koordinasyonu saglamak.

¢) Bakim-onarim faaliyetlerinde gerek duyulan yedek parga, sarf malzeme ya da hizmetler i¢in Satin
alma talebinde bulunmak.

¢) Satin alinan yedek parca ve sarf malzemeleri teslim alarak, ilgili stok alanlarinda uygun sartlarda
diizenli bir sekilde depolanmasini ve ilgili hizmetlerde kullanilmasini saglamak.

d) Belediyemize ait araglarin hizmet alimi1 yontemiyle disaridan alinan bakim-onarim hizmetlerini
yaptirmak ve sozlesme sartlarina uygunlugunu kontrol etmek.

e) Atolyedeki makine, teghizat ve aletlerin bakimlarinin yapilarak verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamak. Herhangi bir ariza meydana gelmesi durumunda ise Ara¢ Makine Bakim/Onarim ve Makine Maliyet
Biirosu Sorumlusunun koordinasyonunda arizanin giderilmesini saglamak.

f) Bakim - onarim sirasinda kullanilan ve disaridan temin edilen yedek parga ya da is¢ilik hizmetlerine
ait ve tamamlanan bakim-onarim faaliyetlerine ait is emri bilgilerinin kaydedilmesini saglamak.

g) Belediyemize ait ara¢ ve is makinelerinin protokol esaslarina gore periyodik bakim ve onarimlarinin
yapilmasini saglamak.

g) Atolyeye alimi yapilacak atdlye ekipmanlari, techizatlari ve ikmal islemleri i¢in teknik sartname
hazirlamak.

h) Bolimii ile ilgili yiiriitecegi tiim ¢alismalar1 dncesinde birim amirine bilgi vermek.

1) Is ve bilgi akisi etkinlik ve verimlilik prensiplerine gore planlamak. Ust ve alt kademelere gerekli
bilgilerin zamaninda ulagmasini saglamak.

1) Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak, atlanmasini 6nlemek.

J) Astlarinin arasinda ve gorevinin gerektirdigi tiim birimlerle koordinasyonu kurmak ve gelistirmek.

k) Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve ¢alisanlart denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

[) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilim1 saglamak.

m)Caligma aninda is giivenligi ve is emniyeti ile ilgili tedbirleri aldirmak.

n) Is yerinin temiz ve diizenli olmasini temin etmek.

0) Yangin ve olabilecek diger zararlara karsi tedbirli olmak.

0) Arag-Makine Bakim Onarim ve Makine Maliyet Biirosu’nun faaliyetleri i¢inde arag ve is
makinelerinin bakim-onarim islemlerine iliskin maliyet raporlarini ve istatistikleri donemsel olarak belirlemek.
p) Tiim arag ve is makineleri igin tutulan Tasit Kontrol Kartlarin1 dosyalamak ve yenilerini sofor ve

operatdrlere teslim etmek.

r) Akaryakit [kmal Gorevlisinin sorumlulugunda olan ikmal hareketini (sabah-aksam sayag degerleri,
akaryakit stok miktar1 vb.) takip ve kontrol etmek, Akaryakit ikmal Istasyonunun kontroliiniin, temizliginin,
giivenliginin saglanmasini temin etmek.

s) Akaryakit ikmal Karti’n1 referans alarak stoklar1 takip etmek ve sarfiyata iliskin bilgileri bilgisayar
ortaminda hazirlanan tablolara iglemek.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-07-01 23.05.2024 7/10 1 25.02.2025
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
10/03/2025 tarihli
Sibel YUCEL UNLUDAG Sirin BICER Sadi OZDEMIR 160 no’lu Nilufer Belediye
Makine ikmal Bakim ve Baskan Yardimcisi Baskan Meclisi karari ile
Onarim Mudiir V onaylanmigtir.




S5

NiLUFER
BELEDIYESI

s) Yilda bir kez akaryakit sarfiyati ile ilgili istatistikleri olusturmak.

t) Midiirliik tarafindan hazirlanan bakim plani ¢ergevesinde tiim tasit, is makinesi ve ekipmanlarin
periyodik bakimlarinin ilgili atdlye sorumlularinca talimatlara uygun olarak yapilmasini ekiplerin
gorevlendirmesini, bakimlarin ger¢eklesmesini takip ve koordine etmek.

u) Arag, Is Makinesi Bakim Onarim ve fkmal Biirosu atdlyelerindeki makine ve ekipmanlarin,
onarimlarinin ve periyodik bakimlarin ilgili at6lyelerce planlanmasi ve gerceklestirilmesini takip ve koordine
etmek.

ii) Belediyemize ait tiim tasit, is makinesi ve ekipmanlarda meydana gelen arizalar i¢in ekip
gorevlendirmesini ve arizanin giderilmesini saglamak.

V) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin arttirtlmasi igin
gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

y) Tiim tasit ve is makinelerinin akaryakit, adblue, antifriz, lastik ve madeni yag ihtiyaglarinin
kargilanmasi i¢in gereken ikmal faaliyetlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

z) Ekonomik 6mriinii tamamlamis arag ve is makinelerinin tespitlerinin yapilarak enciimene sunulmasi ve
alinan enctimenden karari sonrasinda 237 sayili tasit kanununun 13.maddesine gore tesekkiil edilecek
komisyonunun olusturulmasi, ara¢ ve is makinelerinin muayene ve kontroliiniin yapilmasinin saglamak.
Araclarin trafik islemlerinin yapilmasi i¢in Ara¢ Sevk ve Takip Biirosuna bildirmek. Trafik islemleri
tamamlanan araglarin Makine Kimya Endiistrisi Hurdasan Isletmesi yetkililerine teslimini saglamak. lgili
evraklarin taginir islemleri i¢cin Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ ne bildirmek, trafikten diisiim islemleri i¢in de
Arag Sevk ve Takip Biirosuna iletmek.

aa) Biironun c¢alisma alanlarinda is giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

bb) Birimi ile ilgili biitge teklif tasarisin1 hazirlamak ve onaya sunmak. Ayrilan 6denegin programa gore
sarf edilmesini saglamak.

cc) Sorumlulugu altindaki ¢alisanlarin puantajlarini takip etmek.

¢¢) Biironun Tasinir Kayit ve Kontrol islerini yapmak.

dd) Belediyemize ait tiim resmi arag ve is makinelerinin trafik kazalariyla ilgili islemleri yiiriitmek ve
takini yapmak.

ee) 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Arag Sevk ve Takip Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 12 - (1) Arag Sevk ve Takip Biirosu, Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin emri altinda
bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gérevleri yerine getirir;

a) Belediye Biinyesindeki tiim birimlerden gelen arag¢ taleplerini karsilamak amaci ile araglarin
gorevlendirilmesi, gorevli gittikleri yerlerin takibinin yapilmasi ve gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak.
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b) Belediye Meclisince alimina karar verilen arag, is makinesi ve alternatif ulasim araglarinin alimi igin
Arag, Is Makinesi Bakim Onarim Ikmal Biirosunun hazirladig teknik sartnamelere uygun ihale dosyalarmin
hazirhiginin yapilmasi ve gerceklestirilmesini saglamak.

C) Arag takip sistemi ile gorevli araglarin takibini yapmak, gelen talepler dogrultusunda raporlari
diizenlemek ve sunmak.

¢) Belediye biinyesindeki tiim tasit, i makinesi ve ekipmanlarda meydana gelen arizalar1 Ara¢ Bakim-
Onarim ve Makine Maliyet Biirosuna bildirmek.

d) Hibe edilecek veya alinacak olan arag¢ ve is makineleri i¢in Belediye Meclisi onayina sunmak trafik
islemlerinin (vergi, ceza, noter, icra vb) takibini yapmak. Islemleri tamamlanan ara¢ ve is makinesini teslim
etmek veya almak. Tasinirin kayitlardan diisiilmesi i¢in Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ ne bilgi verilmesini
saglamak. .

e) Midirliklerden ve vatandaslardan gelen talepler dogrultusunda araglarin ve soférlerin sevk ve
idaresinin yapilmasini saglamak.

f) Belediyeye ait tiim araglarin ve is makinelerinin trafik sigortasi, tehlikeli madde mali sorumluluk
sigortasi, fenni muayene ve egzoz testlerini yaptirmak, konu ile ilgili kayitlar1 sicil dosyalarinda saklamak.

g) Kullanim hakki (Ariyat S6zlesmesi ile) Belediyemize ait ara¢ ve is makinelerinin protokol esaslarina
gore resmi evraklarinin takibini yapmak.

¢) Belediye biinyesindeki tiim resmi ara¢ ve is makinelerinin giinliik bakimlarinin yapilmasini saglamak.

h) Gorevlendirilen sofdrlerin puantajlarmi takip ederek Ilgili Miidiirliige bildirmek.

1) Resmi veya kiralik araglarin isleyisinin kontroliinii saglamak.

1) Gorevlendirilen araglara ait ¢aligma siireleri ve gorev sirasinda aldiklart mesafeler ile ilgili kayitlarin
(Haftalik Ara¢ Takip Formlari, Hak edis Puantajlar1 vs.) diizenli bir sekilde tutulmasinmi saglayarak bu bilgileri
Midiirliige iletmek.

J) Kiralik araglarda herhangi bir ariza olmasi durumunda ilgili firma ile goriisiilerek yeni bir aracin temin
edilmesini saglamak.

k) Belediye hizmetlerinin aksamamasi i¢in gerekli durumlarda hizmet araglarinin kiralanmasini saglamak
ve kiralanan araglarin puantajlarinin kontroliiniin ve hak edislerinin hesaplanmasini saglamak.

I) Biironun Taginir Kayit ve Kontrol islerini yapmak.

m)Biiroya ait tiim verilerin analizlerini yaparak yillik ¢caligma raporunun hazirlanmasini saglamak.

n) Midirliikte yiritilen tim faaliyetlerle ilgili verilerin elektronik ortamda programa girilerek rapor,
siire¢ ve maliyetlerin izlenmesini saglamak.

0) Miidiirliige ait tiim verilerin analizlerini yaparak yillik ¢alisma raporunun hazirlanmasini saglamak.

0) Biiro faaliyetleri ile ilgili aylik raporlar hazirlamak.

p) Midiirliikte yiriitiilen tim faaliyetlerle ilgili verilerin elektronik ortamda programa girilerek rapor,
stire¢ ve maliyetlerin izlenmesini saglamak.

r) Midiirliik faaliyetleri ile ilgili istatistikleri olusturmak

S) Midiirliik yillik biitge teklif tasarisini hazirlamak

s) Miidiirliik biitce takibinin yapilmasini saglamak.
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t) Midrlik ile ilgili yatirim planlar1 ve biitgenin gergeklesmesi islemlerini gergeklestirmek ve takip
etmek.

u) Miidiirliik ile ilgili yatirim planlar1 ve biit¢enin; yiirtirliikteki Kamu Mali Kanunu ile ilgili mevzuat
cergevesinde gerceklestirme gorevlerini yerine getirmek.

ii) Belediye politikasina uygun sekilde boliim hedeflerini takip etmek.

V) Yiriitilen mevcut projelere ait siiregleri izlemek.

y) Miidiirliige ait taginir kayitlarinin takibini yapmak.

z) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erigilmesini onlemek i¢in gerekli ¢caligmalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Kalem Birimi Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Kalem Birimi bulundugu Biiro Sorumlusunun emri altinda bir sorumlu ve yeterli
sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Hizmet Masasindan gelen, istek Oneri vb. vatandas taleplerine ait gerekli ¢aligmalarin yapilarak konu
ile ilgili talep sahibinin bilgilendirilmesini ve gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

b) Midiirliige ait tiim verilerin analizlerini yaparak yillik ¢alisma raporunun hazirlanmasini saglamak.

c) Miidiirliikk ¢alisanlarin puantajlarini takip etmek.

¢) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek igin gerekli ¢alismalari yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiriitme

Yiirirlik
MADDE 14 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’nin kabulil ve
web sitesi yayimu ile yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 15 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani adina Makine Ikmal Bakim ve
Onarim Miidiirii tarafindan ytriitiiliir.
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