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BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 - Bu ydénetmelik, Bursa Osmangazi Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Midurligi goérev ve
calisma esaslarini belirler.

Kapsam
Madde 2 - Bu ydénetmelik hiikiimleri, Bursa Osmangazi Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirligi’nde
uygulanir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Bliylksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi’'ni,
Mudrliik; Makine ikmal Bakim ve Onarim Midurligi’na,
Birim; Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudiirligi'ne bagli birimleri ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 - Bu yonetmelik, yurtrlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

iKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi

Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudiirligi, dogrudan baskan yardimcisina baglh olup; midir ve
mudure bagh asagdida yazilan birimlerden olusur:

a) Arag Yonetimi Birimi
b) Atdlyeler Birimi
c) Teknik Hizmetler Birimi
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UCUNCU BOLUM

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliiginiin Ana Goérevleri

Madde 6 -

Muddurluk hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,

Muddarlik butgesini hazirlamak,

Mudurligin amag ve gorevleri faaliyetlerinin cesitliligine gére hem planlayici hem de uygulayici

niteliktedir. Bu dogrultuda goérev alanina giren konularda arastirici, planlayici, tatbik edici, takip edici,
kontrol edici ve yol gOsterici bir ydontemle faaliyetlerini siirdiirmek,

Atll durumda bulunan ve ekonomik 6mrint tamamlamis demirbaglarin tespitinin yapilarak Destek
Hizmetleri Muduarltgi’ne bildirimini yapmak,

Belediye hizmetlerinde kullaniimak tzere mudurliklerin talepleri dogrultusunda ihtiya¢ duyuldugu tespit
edilen her turli hizmet araci, is makinesi ve ekipmani satin almak ya da kiralamak yoluyla temin etmek,
hazir tutmak ve mudurlUklere tahsisini yapmak,

Belediye resmi ve kiralik arag ile is makinelerinin sevk ve idare islemlerini yapmak,

Fayda-maliyet analizi verileri temelinde ekonomik émrl sonlanmis ara¢ ve is makinesini 237 sayili Tasit
Kanunu’na gore trafik islemleri yapilarak demirbas kayitlarindan dusirilip hurda arag/is makinesi satisini
gerceklestirmek,

Hizmet araglarinin bakim/onarimini ve ikmallerini planli bir sekilde gergeklestirmek,

Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi veya kiralik arag ile is makinelerinin isletiimesi igin ihtiya¢c duyulan
akaryakit ve madeni yaglar tedarik eder, kontrol ve kabuliinii yapar ve dagitimini gergeklestirir,

Hizmet binalarinda is Saghgi ve Givenligi kapsaminda tiim yénlendirici levhalari bulundurmak ve rapor
edilen uygunsuzluklarda gerekli tedbirleri almak,

Atolyelerde kurumigi araglara ve/veya donatilara yodnelik yapim / bakim / onarim hizmetlerini
gerceklestirmek,

Belediye atdlyelerinde ekipman eksikligi ya da teknolojik nedenlerden o&tlri tamir ve bakimi
gerceklestiriliemeyen arag, is makinesi, makine vb. malzemenin hizmet alimi yoluyla yapilmasini saglamak
ve alinan hizmetlerin kaydini tutmak,
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e Kurumun calisma standartlarinin strdurdlebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is
sagligi ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallar ve talimatlari yonetmeligine uygun olarak galismak ve
¢alisiimasini saglamaktir.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii’niin Gérevleri

Madde 7 - Midirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlagtinimasi: Kurum stratejik hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, midurlik hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon
Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagh birim yoneticileri / ¢aligsanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve
faaliyetlerin Strateji Gelistirme Mudurliga ile mutabakatini sagdlar, bagl oldugu yonetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, mudirlik ¢alisanlarina yayginlastirilmasi faaliyetlerini yonetir/yénlendirir.

Madde 8 - Miidiirliik Biitgesinin Yonetimi: Mudirligin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve
verimli kullaniimasina katki sadlamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi muduarlGginin
sorumlulugundaki  faaliyet/projelerle ilgili harcama butgelerinin  Sistem  Entegrasyon Sorumlusunun
koordinasyonunda hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudirliklerle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldi§i faaliyetlere ait harcama butgesini belirleyerek Strateji Gelistirme
Mudurligi’'ne iletir. Onaylanan bitge dogrultusunda kurum prosedirleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yénlendirir.

Madde 9 - Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudurligi’'ne ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu midurlik faaliyetlerini kendisine bagl birim yoneticileri
/ galisanlari ile koordineli olarak planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandigi gibi yurGtilmesini kontrol
eder, gerektiginde duzeltici / 6nleyici aksiyonlar alir / Birimleri tarafindan alinmasini saglar, planli galisma
anlayisinda oncti rol Ustlenir.

Madde 10 - Hizmet Araglarinin Temini: Kurumun hizmet araglari taleplerinin zamaninda kargilanmasi amaciyla,
mevcut ara¢ envanterini yillik gézden gegirir, kurum ihtiyaglarini dikkate alarak ara¢ tedarik planini hazirlar,
baskan yardimcisi ile gériserek mutabakatini saglar. Aracglarin éncelikli onaylanan bit¢ce dogrultusunda tedarik
surecini yonetir, yénlendirir. Belediye hizmetlerinin aksamamasi i¢in resmi araglarin yetersiz kaldigi durumlarda
hizmet araclari veya is makineleri kiralanmasini saglayarak bu araclarin puantaj kontrollerinin ve hakedislerinin
hesaplanmasini yaptirir. Tedarik edilen araglara, yakit temininin saglanmasi icin Teknik Hizmet Birim Ydneticisi'ni
gOrevlendirir. Yakit tuketimini faaliyetlerini aylik/yilllik raporlarla kontrol eder, gerektiginde iyilestirmelerin
gerceklesmesini saglar. Belediye bunyesindeki mudurliklerin taleplerine goére araglarin goéreviendiriimesini
yaparak gerekli kayitlarin tutulmasini saglar.
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Madde 11 - Hizmet Araglarinin Bakim/Onarimi: Kurumun hizmet araglarinin faal halde olmasini saglamak
amaciyla, araglarin arizalarinin giderilmesi ve periyodik bakimlarinin gergeklestiriimesi igcin Atdlyeler Birim
Yoneticisini gorevlendirir. Araglarin bakim/onarim faaliyetlerini aylik/yillik raporlarla kontrol eder, gerektiginde
iyilestirmelerin gergeklesmesini saglar. Arag, is makinesi, tesisat ve ekipmanlarda gergeklestirilen bakim ve onarim
faaliyetlerinin timidnin kayit altina alinmasini sadlayarak takibini yapar. Arazide cgalisma yaparken arizalanip
atblyelere gelemeyecek durumdaki araglarin yerinde incelemesini yapar ve tamirati igin gerekli ydonlendirmelerde
bulunur. Tim resmi ve sivil hizmet araglarinin daha verimli calismasi i¢in arazide kontrollinii yapar. Ayrica, trafik
kazalarinda olay yerine giderek tespit calismalarini yaratar.

Madde 12 - Tedarik Yonetimi: Midurliginin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir intiyaglarini kargilamak lzere,
alim ihtiyaglarini kendisine bagli birim yoneticileri/calisanlar ile koordineli planlar, Madurlik butgesi ile uyumlu
olarak alim dosyalarinin hazirlanmasina yonelik ilgili gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde duzeltmelerin yapiimasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin gelisimini
izler, aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri MudurltGgu ile iletisime gegerek aksakliklarin gideriimesini
saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yoénelik hakedislerin ilgili calisan tarafindan dizenlenerek Mali Hizmetler
Madarligl’'ne génderilmesini saglar.

Daha ekonomik ve daha verimli olmasi igin ilgili firmalarla bilgi alisverisinde bulunur ve satinalma siirecini yonetimi
kapsaminda fiyat arastirmasi yapar/yapiimasini saglar.

Madde 13 - is Saghg: ve Giivenligi: Kurumun calisma standartlarinin sirdiiriilebilir olmasina katki saglamak
amaciyla, goérev ve sorumluluk alanindaki ¢alisanlarin igyeri kurallarina, is saghgi ve guvenligi kurallarina ve
disiplin kurallar ve talimatlari ydnetmeligine uygun olarak galismasini saglar.

Madde 14 - is Sonuglarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak
amaciyla, madurlik is sonuglarini, dizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde duzeltici / Onleyici aksiyonlar
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergceklesmesini kendisine bagl birim ydneticileri / ¢calisanlari ile koordineli
olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

Madde 15 - Cahisan Yonetimi: Midurligin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve g¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagh calisanlarina oél¢ulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri, badh calisanlar ile karsilikli goériserek degerlendirir, sonuglara iliskin
geribildirim verir, sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Midarligi ile paylagir. Tim baglh galisanlar igin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu glindemine girecek nitelikteki
kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttirlmasini saglar. Calisanlarin isyerindeki
davraniglarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici 6nlemleri alir.

Madde 16 - Gelistirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yénetim sistemleri ve
uygulamalarinin dizenli araliklarla gbézden geciriimesine yonelik calismalara o6nculik eder veya katilimi
yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici / gelistirici 6neriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme /
iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “surekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol tstlenir.
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Arag Yonetimi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 17 - Belediyenin Resmi Araglarinin Muayene iglemlerinin Yapilmasi: Belediye araclarinin fenni
muayene, sigorta ve egzoz testi ile ilgili islemlerin takibini gerceklestirmek, bu islemlerden herhangi biri igin
islemin yapilacagi gline randevu alinmasini saglamak, gini geldiginde araci ilgili firmaya yonlendirmektir.

Madde 18 - Trafik Tescil islemlerinin Yapilmasi: Yeni alinan hizmet araclari ya da mevcut Belediye hizmet
araglarinin proje degisimlerinde Trafik tescil islemlerini yaptirmak, ruhsat ve plaka yenileme islemlerini yritmek,
ruhsatlarinda muayene yerleri dolan veya sifir araglarin ruhsat iglemlerinin trafik subede yapilmasini saglamaktir.

Madde 19 - Belediye Hizmet Araglarinin Sevk ve idaresinin Gergeklestirilmesi: Kiralik araglarin tedarigine
yonelik planlama yapmak, resmi ve kiralik araglarin kurum igi / kurum digi talepler dogrultusunda uygun bulunan
araglarin gérev yerine yonlendirilmesi ve takibini gerceklestirmektir.

Madde 20 - Hizmet Araglarinin Envantere islenmesi: Hizmet araclarinin sisteme kaydediimesini saglamak,
resmi araglara OSB numaralarini vermek ve takibini yapmaktir.

Madde 21 - Arag ve Soforlerin Yonlendirilmesi ve Takibinin Yapilmasi: Kurum igi ve kurum disindan gelen
arag tahsisati yapiimasi taleplerinden mudirliikge uygun goriilenlere Ara¢ Goérev Emri istek Formuna gére arag ve
sofér tahsisati yapmak, soforlerin il ici ve il disi gorevlerinde irtibatini saglamak; olumsuzluklari Midure bildirmek
ve gerektiginde araziye ¢ikip sorunlarin ¢ézimunu saglamaktir. TUm resmi ve sivil hizmet araglarinin daha verimli
¢alismasi icin arazide kontroliini yapmaktir.

Madde 22 - Kiralik Hizmet Araglarinin Kontrol iglemlerinin Yapilmasi: Belediyenin kiralik hizmet araglarinin
yakit kullanim miktarlari ve km'’leri ile ilgili bilgileri toplamak, kayit altina almak, aylik hakedislerini dizenlemek; bu
araclarin uygunluk belgelerini hazirlamak ve sisteme giriglerini gerceklestirmektir.

Madde 23 - Kiralik Hizmet Araglarinin Tahsis islemlerinin Yapilmasi: Belediye hizmet araglarina diizenlenen
gorevli, calisan, firma, miadur ve kiralik arag vb. kartlarinin tasarimlarini yapmak, kayitlarini tutmak ve ilgili aracglara
dagitimini saglamaktir. Kiralik araclarin tahsisi ile ilgili olarak arag teslim tutanagdi dizenlemek ve bunlarin takibini
yapmaktir.

Madde 24 - Hizmet Araglarinin Takibi ve Arag¢ Takip Sisteminin Belirlenmesi: Hizmet arac taleplerini
zamaninda ve hizmet standartlarina uygun olarak karsilamak amaciyla, hizmet aracglarinin ara¢ takip sistemi
vasitasiyla kullanimlarinin takibini yapmak, arizali cihazlari tespit etmek ve sorunun giderilmesini saglamaktir.
Tdm resmi ve sivil hizmet araglarinin daha verimli galismasi igin sahada kontrolini yapmak. Ayrica, trafik
kazalarinin olay yerinde tespit galismalarini yiritmek. Araglara yazilan trafik cezalarinda ya da herhangi bir olaya
karismis araglarin surdculerinin tespitine dair gegmise yonelik olarak araglarin kullanimlar ile ilgili olumsuz
durumlarda geriye doénuk raporlar hazirlamak ve ilgili midirlige ya da mudurliklere sunmaktir.
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Madde 25 - Hizmet Araglarinin Otoyollardaki HGS islemlerinin Yiiriitilmesi: Belediye hizmet araclarinin
HGS ile ilgili islemlerinin takibini yapmak, sehir i¢i ya da sehir disi otoyol ve képrilerden gegcen hizmet araglari igin
HGS cihazlarini temin etmek, bu araglarin aylik gecis/kullanim bedellerinin 6denmesi hususunda Mali Hizmetler
Mudurligi’'ne bilgi vererek cezai isleme maruz kalinmamasi igin takibini yapmak; bahse konu cihazlarin yeni
araglar icin alimina ve hurda aragclar igin iptaline iligkin iglemleri gergeklestirmektir.

Madde 26 - istatistiki Bilgilerin Hazirlanmasi: Arag km akaryakit sarfiyat miktarlari, toplam maliyet, atélyelere
bakim ve onarim igin gelen arizal arag sayilari, arag maliyetlerinin istatistiki raporlarini hazirlamaktir.

Madde 27 - Ulasim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi: Belediye hizmetlerinin etkin, verimli, zamaninda
yapiimasini saglamak amaciyla, Baskan / Baskan Yardimcisi / Mudur / Bag Soférin belirledigi glizergah ve
periyotlarda ulasim hizmetleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek adina soférliik hizmetini gergeklestirmektir.

Madde 28 - Ara¢ Kullanimi Hakkinda Bilgilendirme: Kullanilan araglar ile ilgili ginlik kat edilen kilometre,
yakit bilgilerini kaydetmek, sonuglarini ginlik olarak bildirmek, hizmet araglarinin glnlik I. kademe bakimini
(yakit, yag, su, lastik) ve genel arag temizligini yapmak, tespit ettigi arizalarin giderilmesini saglamak Uzere bilgi
vermek ve mudurlikten / yakit istasyonundan aldi§i yakit fislerini ay sonlarinda dizenli olarak teslim etmektir.

Madde 29 - Hurdaya Ayrilacak Araglarin islemlerinin Yapilmasi: Belediyeye ait ekonomik émriinii doldurmus
resmi araglarin hurdaya cikariimasi igin kurum igi ve kurum digi gerekli yazismalari yapmak ve takip etmektir.

Madde 30 - Resmi Arag¢lara Trafik Sigortasinin Yapilmasi: Belediye resmi araglarinin periyodik olarak yillik
sigorta islemlerini takip ve kontrol ederek trafik sigortasinin yapiimasini saglamaktir.

Atdlyeler Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 31 - Belediyenin Resmi Araglarinin Bakim ve Onariminin Yapilmasi: Belediyeye ait tim araglarin
ekonomik émuirlerini uzatabilmek amaciyla, periyodik bakimlarini gergeklestirmek, is emirlerinde belirtilen talepleri
(lastikhane, yikama - yaglama, boya, kaporta, oto elektrik, is makinalari, kaynak ve damperhane atdlyelerine
gelen) degerlendirmek, durumlarina goére ilgili atdlyelerde bakim / onarimini gergeklestirmek; gerektiginde hizmet
saglayiciya iletmek, bakim / onarim igin atdlyelere gelen araclari isin takibini yapmak ve yapilan her turld iglemi
bilgisayar ortaminda kayit altina almaktir.

Madde 32 - Hizmet Araglarinin Periyodik Yag Bakimlarinin Planlanmasi ve Kontrolii: Belediye hizmet
araclarinin  bakimlarina ydnelik devamli kontrol yaparak yad dedisimi kilometresi gelmis araclarin
Yikama/Yaglama Atoélyesine bilgilendirmesini yapmak ve yag bakiminin yapilmasini saglamaktir.

Madde 33 - Kazali Hizmet Araglarinin islemlerinin Yiiriitiilmesi: Belediyeye ait maddi hasarli trafik kazasina
karismig araglarin islemlerinin yuratilmesini saglamaktir. Kaza mahalline gidilerek arazide kaza ile ilgili gerekli
incelemeler yapmak. Tutulan trafik raporuna gére hatali tarafin belirlenmesi neticesinde sugun Belediye
galisaninda olmasi halinde aracin tamirati yaptirildiktan sonra hasar bedelinin ilgili ¢alisandan tahsisinin
yapilmasi igin insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi veya OSPERAS a bilgi vermektir.
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Tutulan trafik raporunda eksik ya da hatali bir durumun oldugu tespit edildigi takdirde Trafik Sube Mudurligi’'ne
gerekli itirazlari yapmak igcin muracaat etmek. Kaza kusurunun kargi tarafta oldugu durumlarda karsi tarafin
sigorta sirketinden olusan hasar tutarinin tahsilinin yapilmasi igin Insan Kaynaklari ve Egitim Midirliigit veya
OSPERAS a bilgi vermektir.

Madde 34 - Atélyenin Galisir Duruma Getirilmesi: Kendisine bagh atélyelerin caligir vaziyette olmasi i¢in arag
ve ekipmanlarin kullanima hazir hale getirmek, atélyelerde bulunan iscilerin koordineli galismasini saglamak igin
galisani yonlendirmektir.

Madde 35 - is Makinalari ve Agir Vasita Parca Temini, Tamir, Bakim: Arazide meydana gelen ve atdlyelere
gelmesi mimkiin olmayan arag veya is makinelerinin arizalarini mahallinde gidermektir. is makinalar ve agir
vasitalar igin ihtiyag duyulan parga ve malzemeleri temin ederek arazide tamir ve bakimlarini yapmak. Ayrica,
arazide g¢alisan bu araglarin yag bakimini, filtre degisimini yapmaktir.

Madde 36 - Atdlye Kayit islemlerinin Yapilmasi: Atdlyelere gelen araglari durumuna goére siniflandirmak,
atblyelere gelen araglarin ve idari taleplerin sistemde is emri dosyasini agmak, parca taleplerini numunelerine
veya parca numaralarina gére yapmak, is sonuglandiginda is emrini kapatmaktir.

Teknik Hizmetler Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 37 - Akaryakit Tedariginin Yonetilmesi: Belediye akaryakit istasyonuna akaryakit alimi ve bosaltimi
islemlerinin takip ve kontroliini saglamak, bu islerle ilgili gerekli yazismalari yapmak, hizmet araglarinin il igi ve il
disi akaryakit figlerinin takip ve kontrolind yapmak, kullanilan ayhk yakit miktarinin stoktan duguridlmesini
saglamak, akaryakit alimlarinda Sanayi Bilim ve Ticaret il Mudirligu ile irtibat kurarak yakit kontrolii igin gorevli
talep etmek ve marker kontrolini yaptirmaktir. Ayrica, akaryakit ihalesi ile ilgili hakedisleri yapmak ve édemeye
gondermektir. Arazide ¢alisan is makinasi ve agir vasita araglara akaryakit temini yaptirmaktir.

Madde 38 - Satinalma iglemlerinin Gergeklestirilmesi: Midirlik hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir alim
taleplerinin zamaninda ve tanimli kapsamla uyumlu kargilanmasini saglamak amaciyla, suresinde dogrudan alim
ve ihale i¢in gerekli evraklari hazirlamak. Mal, hizmet alimi ve yapim isi ile ilgili teknik detaylar olusturmak icin
gerektiginde araziye gikarak ilgili firmalarla arastirmalar yapmak. ihaleler ve dogrudan temin dosyalari igin teknik
sartnameleri hazirlayarak ilgili dosyalarinda yer vermek.

Mal / Hizmet / Yapim isi taleplerinin karsilanmasina yénelik dogrudan temin dosyasini hazirlamak. Tedarikgi
firmalara e-posta yoluyla, faks yoluyla, elden teslim tutanagiyla veya telefonla ulasarak teklif hazirlanmasini talep
etmek. Dogrudan temin dosyalarini Mali Hizmetler'e tahsisat igcin géndermek. Harcama Yetkilisinin onayina
sunmak. Onaylanan dosyalarin sipariglerini mail, telefon veya yaz ile ilgili tedarikgi firmaya bildirmek Faturasi
kesilen hakedigli (s6zlesmeli) veya hakedissiz (s6zlesmesiz) 6deme yazisinin veya islem dosyasinin hazirlamak.
Faturasi kesilen dogrudan alimlari sonlandirmak i¢in Evrak Kayit Goérevlisine dogrudan temin alim dosyalarini
teslim etmek. Dogrudan temin dosyalarinin EKAP’a girisini gerceklestirmek.
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DORDUNCU BOLUM

Evrak ve Arsiv iglemleri
Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak iglem:

Madde 39 - Hizmet Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum igi / kurum disi talebin / gelen evrakin bagh
calistigi muduarliagin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger muddrlikler ile ortak calisma
gerceklestirilip gerceklestirimeyecegdini degerlendirerek ilgili madurlik / muddrltkler ile iletisim kurar. Talebin
¢6zumune / yazismanin gergeklestiriimesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart slresi iginde
sistemden Hizmet Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 40 - Cézumlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum igi ve kurum disi1 yazisma belgelerini kayit altina
almak amaciyla, sistemde arsivler.

Madde 41 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak yodunlugunun
giderilmesi amaciyla, arsive goénderilen evraklari imha sureleri igerisinde saklayarak suresi dolanlari listeler ve
gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya génderir.

BESINCIi BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Madde 42 - Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudiri; yurirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapiimasindan Bagkan Yardimcisr’'na ve Bagkan’a karsi sorumludur.

Madde 43 - Makine ikmal Bakim ve Onarim Midirligi'ne bagl birim sorumlulari; kendisine verilen, yukarida
anilan gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili mtdure kargi sorumludur.

Madde 44 - Diger calisanlar; mudurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gOrevleri geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yukiumld, ilgili birim sorumlusu ve mudire karsi sorumludur.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Cesitli Hiuikiimler:

Madde 45 - Bu yonetmelikte adi gecen gdrevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayriimalar
durumunda gorevler geredi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilamaz.
Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Yoneticisinin hazirlayacadi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiitkiim Bulunmayan Haller:

Madde 46 - is bu ydnetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

YEDINCi BOLUM
Yurirlik

Madde 47 - Bu yonetmelik Osmangazi Belediye Meclisi'nin kabulu ile yurirlige girer, kesinlestikten sonra web
sitesinde yayimlanir.

Yiriitme

Madde 48 - Bu yonetmelik hiikkiimleri Osmangazi Belediye Baskani adina Makine ikmal Bakim ve Onarim MidirQ
tarafindan yurGtalir.
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