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Uygulama Tarihi 24.03.2025
Dokuman No YTEMOO1
Revizyon Tarihi / No 03.02.2025/ 04

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1 - Bu yonetmelik, Bursa Osmangazi Belediyesi Tesisler Mudirliga goérev ve ¢alisma esaslarini belirler.

Kapsam

Madde 2 - Bu yénetmelik hikidmleri, Bursa Osmangazi Belediyesi Tesisler Mudurligid’nde uygulanir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Bliylksehir Belediyesi sinirlari i¢cerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi'ni,

Meclis; Osmangazi Belediye Meclisi’ni,

Enciimen; Osmangazi Belediye Enclimeni’ni,

Mudurlik; Tesisler Mudurligi’nd,

Birim; Tesisler Mudurligi’'ne bagl birimleri,

Tesis ve yapilar; Milkiyeti ve isletmesi(kullanimi) Belediyeye ait olan, gercek veya tiizel kisilere kiralanmis ya da
Belediye tarafindan kiralanan tesis ve yapilari ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 - Bu yénetmelik, yirirlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu, 5216 sayili
Biyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve tiim bu yasalarin baglh ikincil ve tiglinciil mevzuat diizenlemelerini
ve diger ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere, hiikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
iIKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi
Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Tesisler Mudurligl, dogrudan baskan yardimcisina bagh olup; midir ve mudire bagl asagida yazilan
birimlerden olusur:

a) Bakim, Onarim Birimi
b) Idari Isler Birimi
c) Teknik Hizmetler Birimi

Ha_l?;rrlie;]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 05.03.2025 tarihli
Kalite ve 146 Saylli
. Ydénetim (Bagkan Osmangazi
22.01.2025 (Maddr) Sistemi Yardimcisi) (Bagkan) Belediye Meclis
Sorumlusu karari ile
onaylanmistir.
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UCUNCU BOLUM

Tesisler Midirligi’niin Ana Gorevleri

Madde 6 -

Mudurlik hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,

Muddarlik bltgesini hazirlamak,

Tesis ve yapilarin (kiralanmis ya da kiralananlarda sézlesme icerigine goére) kullanim amacina uygun olarak
hizmete hazir hale getirecek bakim, onarim ve periyodik kontrol streglerini ylrttmek,

Tesis ve yapllar ile ilgili saha(arazi) kontrolii yapmak, tesis ve yapilarin bakim ve onarim ihtiyacini belirlemek,
yapilacak bakim ve onarim islemlerini gerceklestirmek veya hizmet saglayici araciligiyla gergeklestiriimesini
saglamak,

Periyodik bakimlarin yapilabilmesi icin sahada teknik arastirma yapmak, teknik arastirma sonrasi periyodik
bakim s®zlesmesinin yapilmasi, periyodik bakim esnasinda tespit edilen eksikliklerin giderilmesi, asansor,
ylriyen merdiven, kazan bakimi, jeneratér, trafo, Glines Enerji Santrallerinin ve klima bakimi yapmak veya
yapilmasini saglamak,

Ongériilemeyen arizalarin giderilmesi igin planlama yapmak, malzeme tedarik etmek ve tamir-bakim-onarimi
gerceklestirmek veya gercgeklestiriimesini saglamak,

Mudurligin sorumlulugu gergevesinde yapilacak is ve islemlerde diger kurum, kurulus ve mudurliklerle
koordinasyonu saglamak,

5018 sayili yasa ile mudurlige verilen is ve islemleri gergeklestirmek,

4734 ve 4735 sayili yasalarda Mudurlik gorev alani ile ilgili belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,
Meclis ve Encumenin, ilgili yasal mevzuat dogrultusunda mudurlik gahsmalar ile ilgili aldigi kararlari
uygulamak,

Aylik ve yillik ¢alisma raporlari, mudurlik calismalar ile ilgili sunumlari, madurlige ait performans
programini, stratejik plan dogrultusunda yillik bltge ve yatirrm planlarini hazirlamak, izlemek ve mali
disiplini saglamak,

Konusu ile ilgili belediye gelir ve harcamalarinin hesaplarini yapmak, Mali Hizmetler Midurligid’ne iletmek,
Meclis, Encimen, Sayistay Baskanligi ve diger denetlemelerde sorumlulugu altindaki isler ile ilgili istenilen
her turlu bilgi ve belgeyi temin etmek ve gerekli yerlere sunmak. Kamu kurum ve kuruluglari ile gergek ve
tizel kigilikler ya da mahkemeler tarafindan goérev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri
vermek, yazismalari yapmak,

Tesis ve yapilarda Is Saghg ve Givenligi kapsaminda rapor edilen uygunsuzluklarla ilgili gerekli tedbirleri
almak veya hizmet saglayici aracilidiyla tedbirlerin alinmasini saglamak,

Tesis ve yapilarda yenilenebilir enerji (glines enerjisi vb.) Uretim sistemi bakim ve onarim is ve islemlerini
yuratmek, sistemin sirdurdlebilirligini saglamak,

Kurumun calisma standartlarinin surdirdlebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is
saghgi ve givenligi kurallarina; disiplin kurallari ve talimatlari yénetmeligine uygun olarak calismak ve
galisilmasini saglamaktir.

Ha_l?;rrlie;]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 05.03.2025 tarihli
Kalite ve 146 Sayili
. Ydénetim (Bagkan Osmangazi
22.01.2025 (Middar) Sistemi Yardimcis) (Baskan) Belediye Meclis
Sorumlusu karari ile
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2




) _ TESISLER MUDURLUGU . _
GOREV, YETKIi, SORUMLULUK VE GALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Uygulama Tarihi 24.03.2025
é Dokiiman No YTEMO001
Revizyon Tarihi / No 03.02.2025/ 04

Tesisler Mudiirii’niin Gorevleri

Madde 7 - Miudirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirimasi: Kurum stratejik hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, midurlik hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon
Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagli birim yoneticileri / ¢alisanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve
faaliyetlerin Strateji Gelistirme Muadurligi ile mutabakatini saglar, bagli oldugu yénetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, midirlik galisanlarina yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

Madde 8 - Mudiurlik Biitgesinin Yénetimi: Mudurligin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve
verimli kullaniimasina katki sadlamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi mudarlGginin
sorumlulugundaki  faaliyet/projelerle ilgili harcama butgelerinin  Sistem Entegrasyon Sorumlusunun
koordinasyonunda hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle géruserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama butgesini belirleyerek Strateji Gelistirme
Mudurligi’'ne iletir. Onaylanan bitge dogrultusunda kurum prosedirleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Madde 9 - Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudurligu’'ne ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu mudurlik faaliyetlerini kendisine bagh birim yoneticileri
| caliganlan ile koordineli olarak planlar / planlanmasini sadlar, sahaya cikarak faaliyetlerin planlandidi gibi
yuratilmesini kontrol eder, gerektijinde dulzeltici / 6nleyici aksiyonlar alir / Birimleri tarafindan alinmasini saglar,
planli galisma anlayisinda dncu rol Ustlenir.

Madde 10 - Tesis ve Yapilarin Bakim Onarimi: Tesis ve yapilar ile yenilenebilir enerji (giines enerjisi vb.) Gretim
sistemlerinin kullanim amacina uygun olarak hizmete hazir hale getirecek bakim, onarim ve periyodik kontrol
sureglerini yonetir / yonlendirir.

Madde 11 - Tedarik Yonetimi: Mudurligunun hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaclarini kargilamak Gzere,
alim ihtiyaglarini kendisine bagli birim yoneticileri/calisanlar ile koordineli planlar, Mudurlik butgesi ile uyumlu
olarak alim dosyalarinin hazirlanmasina yonelik ilgili goérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde dizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin gelisimini
izler, aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri MudurlGgu ile iletisime gecerek aksakliklarin gideriimesini
saglar. Sonlandirila Sonlandirilan alim dosyalarina yonelik hakedislerin ilgili ¢calisan tarafindan dizenlenerek Mali
Hizmetler Mudurligi'ne génderilmesini saglar.

Madde 12 - is Saghg ve Giivenligi: Kurumun galisma standartlarinin sirdiiriilebilir olmasina katki saglamak
amaciyla, goérev ve sorumluluk alanindaki galisanlarin igyeri kurallarina, is saghgi ve givenligi kurallarina ve
disiplin kurallar ve talimatlar ydnetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

Madde 13 - is Sonuglarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki saglamak
amaciyla, mudurlik is sonuglarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde dizeltici / nleyici aksiyonlar
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini kendisine bagli birim ydneticileri / ¢alisanlari ile koordineli
olarak izler, gerektiginde yonlendirir.
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Madde 14 - Cahisan Yonetimi: Midurligin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve c¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagh calisanlarina 6élgilebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gergceklesmeleri, bagli c¢alisanlar ile karsilikli goériserek degerlendirir, sonuglara iligkin
geribildirim verir, sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi ile paylasir. Tim bagh ¢alisanlar icin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Muidirligi ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarinin sonuglarini izler ve deg@erlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek nitelikteki
kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindalklarinin arttirilmasini saglar. Calisanlarin isyerindeki
davraniglarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici dnlemleri alir.

Madde 15 - Gelistirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yénetim sistemleri ve
uygulamalarinin duzenli araliklarla gézden geciriimesine yénelik c¢alismalara 6ncllik eder veya katihimi
yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici / gelistirici Oneriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme /
iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “sirekli gelisim” anlayisinin yayginlagmasinda aktif rol ustlenir.

Bakim, Onarim Birimi’nin Goérev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 16 — Tesis ve Yapilarda Bakim - Onarim Siireg¢lerinin Yuriitiilmesi: Tesis ve yapilarin (kiralanan ya da
kiralanmis sozlesme icerigine gore); hizmete hazir hale getirecek bakim ve onarim iglerini yapmak.
Ongoérillemeyen ariza vb. hizmet aksamasina neden olan durumlarda talebi almak, yerinde inceleme yaparak
tespit etmek, tamir-bakim-onarim (yangin tesisati harig) ihtiyaglarini karsilamak Uzere gerekli organizasyonu
yapmak, gereken malzemeleri temin ederek tamir-bakim yapmak,

Gergeklestirilen tamir-bakim-onarim hizmetini kontrol etmek gerekli duzeltmeleri gergeklestirmek veya hizmet
saglayici aracihgiyla gercgeklestiriimesini saglamak,

Otomasyon sistemlerinin takibini gergeklestirmek, arizalar tespit etmek ve mudahale etmek,

Hizmet surekliligi adina bina sorumlulari araciiiyla yetkinliklerine gore acil miudahalede bulunmak, yetkinligin
bulunmadigi durumlari raporlamak,

is Saghg: ve Guvenligi kapsaminda rapor edilen uygunsuzluklarla ilgili gerekli tedbirleri almak veya hizmet
saglayici aracihgiyla tedbirlerin alinmasini saglamak.

Yukaridaki maddelerde yer alan ¢alisma konulariyla ilgili olarak saha(arazi) arastirmasi yaparak her turli yapim,
mal ve hizmet alim ihaleleri icin ilgili mevzuata gére dizenlenmesi gereken yaklasik maliyet, ihale onay belgesi,
sartnameler vb. evraklari tanzim etmek, gerekli onaylarini alarak takibini yapmak, ihale komisyonlarini olusturmak
ve ilgili mudurluge teslim etmek,

Sorumluluk alanina giren ve ihale komisyonu tarafindan 4734 sayili kanunun ilgili maddeleri dogrultusunda
yapimina karar verilen her tirlii yapim, mal alimi ve hizmet islerini, 4735 sayili Kanun, Bayindirlik isleri Kontrol
Yénetmeligi, Yapim isleri Genel Sartnamesi ve ilgili diger yonetmelik, sartname ve yasal mevzuata uygun olarak
hazirlamak, kontrol etmek, hakedis raporunu hazirlamak ve Mali Hizmetler Mudurlidine havalesini saglamak,
Mudurin yénlendirmesi ile kontrol heyetini olusturmak, ilgili yasal mevzuatta kontrol teskilati igin belirtilen tim is ve
islemleri gerceklestirmek, is stresince ihaleli ise ait arsivi tutmak.
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idari isler Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 17 - Halk masalari araciligiyla / elektronik ortamdan gelen taleplerin / gelen evrakin ¢ézimine,
yazigmanin gergeklestiriimesine ydnelik gerekli bilgi ve belgeleri derlemek,

Satin alma programi Uzerinden talep olusturularak, takibini gergeklestirmek,

Planlanan, yapimi devam eden ve yapimi tamamlanan iglerin ve calismalarin stratejik plan ve performans
programindaki yerini tespit etmek; bu plan ve programlara veri akisini saglamak,

Calisma programi ve yapilan iglerle ilgili intiya¢ duyulan raporlari hazirlamak, yilsonu hedef gergeklesme bilgilerini
¢ikararak rapor etmek, tespit ettigi eksiklikleri rapor halinde muduire bildirerek gidermek giderilmesini saglamak,

Gelecege yonelik hedeflerin belilenmesi amaciyla, Stratejik Plan - Performans Programi — Biitge - Faaliyet
Raporu hazirlik ¢alismalarina mdirlik faaliyetleri ile ilgili kisilerin katihmini saglamak, verileri derlemek, i¢ Kontrol
Sistemi, Stratejik Plan dokimanlarini ilgili kisilerden aldigi veriler dogrultusunda hazirlamak ve mudur onayiyla
Strateji Geligtirme Mudurligine géndermektir.

Teknik Hizmetler Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 18 - Tesis ve Yapilarin Periyodik Kontrolleri ve Yillik Periyodik Bakimlari: Tesis ve yapilarin
(kiralanan ya da kiralanmis sOzlesme igerigine gore); yapisal bakim-onarim isleri ile ilgili sikayet ve talepleri
¢6zlime ulastirmak.

Asansér, yuruyen merdiven, 1sitma-havalandirma sistemleri, klima sistemleri, jeneratér, UPS, trafo,
kompanzasyon VRF sistemleri, chiller sistemleri, glines enerji sistemleri, yiriyen merdiven, ROOFTOP, nem
alma santralleri, fan coiller ile otomatik-kayan kapi sistemlerinin alimlarini gergeklestirmek, Mudurlikge
hazirlanan glncel envantere gbére periyodik kontrol, yillik periyodik bakimlarinin gerceklestirimesini ve
arizalarinin giderilmesini saglamak; tim bu sistemler ile ilgili yillik denetim raporlarini onayli kuruluglardan
almak,

Yenilenebilir enerji (glnes enerijisi vb.) degerlendirmek ve gevreye katki saglamak amaciyla, Uretim sistemleri
bakim ve onarim is ve islemlerini yuritmek ve sistemin surdurilebilirligini saglamak,

Yukaridaki maddelerde yer alan ¢alisma konulariyla ilgili olarak saha(arazi) arastirmasi yaparak her tirli yapim,
mal ve hizmet alim ihaleleri icin ilgili mevzuata gore dizenlenmesi gereken yaklasik maliyet, ihale onay belgesi,
sartnameler vb. evraklarn tanzim etmek, gerekli onaylarini alarak takibini yapmak, ihale komisyonlarini
olusturmak ve ilgili midarlige teslim etmek,

Sorumluluk alanina giren ve ihale komisyonu tarafindan 4734 sayili kanunun ilgili maddeleri dogrultusunda
yapimina karar verilen her tirlii yapim, mal alimi ve hizmet iglerini, 4735 sayili Kanun, Bayindirlik isleri Kontrol
Yénetmeligi, Yapim isleri Genel Sartnamesi ve ilgili diger ydnetmelik, sartname ve yasal mevzuata uygun olarak
hazirlamak, kontrol etmek, hak edis raporunu hazirlamak ve Mali Hizmetler Midirligine havalesini saglamak,
Mudurin yonlendirmesi ile kontrol heyetini olusturmak, ilgili yasal mevzuatta kontrol teskilati igin belirtilen tim is
ve islemleri gergeklestirmek, is suresince ihaleli ise ait arsivi tutmak
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DORDUNCU BOLUM

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

Madde 19 - 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 gerceklestirimeyecegini dederlendirerek ilgili madurlik / mudurlikler ile iletisim kurar. Talebin
¢6zimune / yazismanin gergeklestiriimesine yodnelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart slresi iginde
sistemden Hizmet Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 20 - Coézimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum ici ve kurum disi yazisma belgelerini kayit altina
almak amaciyla, sistemde arsivler.

Madde 21 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak yogunlugunun
giderilmesi amaciyla, arsive goénderilen evraklari imha sureleri igerisinde saklayarak suresi dolanlari listeler ve
gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya génderir.

BESINCIi BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Madde 22 - Tesisler MudurQ; yururlukteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program
ve prosedurlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gdrevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Bagkan Yardimcis’’na ve Baskan’a kargi sorumludur.

Madde 23 - Tesisler Mudurligi’ne bagl birim sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan yetkili mtdire karsi sorumludur.

Madde 24 - Diger calisanlar; mudirlige ait islerin yerine getirimesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yukimld, ilgili birim sorumlusu ve midure karsi sorumludur.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Cesitli Hiukiimler:

Madde 25 - Bu yOnetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayriimalari
durumunda gorevler geredi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.
Calisanin 6lima halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Yoneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 26 - is bu ydnetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

YEDINCi BOLUM
Yurirlik

Madde 27 - Bu yonetmelik Osmangazi Belediye Meclisi’nin kabulu ile yurirlige girer, kesinlestikten sonra web
sitesinde yayimlanir.
Yuriitme

Madde 28 - Bu ydnetmelik hukimleri Osmangazi Belediye Baskani adina Tesisler Muduru tarafindan yuratalar.

Ha_l?;rrlie;]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 05.03.2025 tarihli
Kalite ve 146 Saylli
. Ydénetim (Bagkan Osmangazi
22.01.2025 (Maddr) Sistemi Yardimcisi) (Bagkan) Belediye Meclis
Sorumlusu karari ile
onaylanmistir.
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