T.C.
KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MAKINE iKMAL BAKIM ve ONARIM DAIRE BASKANLIGI
KURULUS, GOREV, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARININ
DUZENLENMESINE iLISKiN YONETMELIK

BIiRINCIi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde 1: Bu Yénetmelik hiikiimleri; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve
Onarim Daire Bagkanligi’nca yapilacak olan hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum igerisinde
saglanmas1 amaci ile bagl birimlerin kurulus, goérev, sorumluluk ve yetki esaslarini belirtmek iizere
hazirlanmustir.

KAPSAM

Madde 2: Bu yonetmelik Kayseri Biiyliksehir Belediyesi teskilat semasinda yapacagi degisiklik
hakki sakli kalmak kaydiyla; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Daire
Bagkanligi’nin sube miidiirliikleri ile personelin galisma esaslari, goérev ve sorumluluklarini
kapsamaktadir.

HUKUKI DAYANAK
Madde 3: Bu yonetmelik 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR:
Madde 4: Bu yonetmelikte gecen tanimlardan;
Belediye : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesini
Belediye Baskam : Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkanini
Meclis : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi meclisini
Enciimen . Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini
Genel Sekreter : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini
Genel Sekreter Yardimcisi :Makine Ikmal Bakim Ve Onarim Dairesi Baskanligi’nin
bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini
Daire Bagkam :Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Makine ikmal Bakim ve
Onarim Daire Bagkani
Miidiir :Makine Tkmal Bakim ve Onarim Daire Baskanligi’na bagls;

1- Makine Isletme Sube Miidiirliigii
2- Akaryakit Dagitim ve Tehlikeli Madde Giivenligi Sube Miidiirligii
3- Sevk ve Koordinasyon Sube Miidiirligii



IKiNCi Bg“)LI"JM
KURULUS VE BAGLILIK ESASLARI

IDARI VE TEKNIK YAPILANMA

Madde 5: Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat semasina gore Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Bagkanligi, Bagkanlik Makamina kars1 sorumlu ve yonetim bakimindan ona bagli asagidaki belirtilen
birimlerden olusmaktadir.

a) Makine Isletme Sube Miidiirligii

b) Akaryakit Dagitim ve Tehlikeli Madde Giivenligi Sube Miidiirligii

c) Sevk ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii

Baghhik: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Daire Baskanligi, 5216
sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu’nun 21. Maddesi geregince Baskanca teklif edilip, Meclis
tarafindan kabul edilen ve Teskilat Semasinda gdsterilen makama bagli olarak hizmet yirtitiir

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

Madde 6: Makine Ikmal Bakim ve Onarnnm Daire Baskanh@ Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:

a) Araglar1 en iyi ¢alisma sartlarinda bulundurarak is verimliligini artirmak, bakim ve onarim
giderlerini azaltmak, araglarm dmriinii uzatmak, araglarin ekonomik ¢alismasini saglamakla
ilgili caligmalar yapar ve yaptirir.

b) Daire Baskanliginin hizmet alani i¢ine giren islerin stratejik planini, yillik hedeflerini, yatirim
programlarini ve bunlara uygun olarak biitcesinin hazirlanmasini saglar.

c) Yirirlikte mevzuat dahilinde Daire Bagkanlhiginin yillik faaliyet raporunu, performans
raporunu, ve 5 yillik stratejik planmi hazirlayarak, ilgili Daire Bagkanligima gonderilmesini
saglar.

¢) Baskanlikca onaylanmis calisma programina gore biitgenin program gereklerine uygun
bicimde harcanmasini saglar.

d) Daire Baskanligina bagli miidiirliiklerin g¢alismalarma ait yillik faaliyet raporlarinin
diizenlenmesini saglar.

e) Birimlerin kendi aralarnda koordinasyonu saglayarak hizmetlerin verimli, diizenli
yiiriitiilmesini temin eder.

f) Evrak kaleminden Daire Baskanligi’na havale edilen evraklari is koluna gore kendine bagl
birimlere havale eder.

g) Daire Baskanligi’na ait tiim yazismalar1 yaptirir, kontrol eder, 6deme evrakini imzalar ve

Baskanlik tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekten sorumludur. Belediye Birimleriyle

ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapar.

g) Daire Baskan1 Belediyenin gorev ve amaclarinin en etkin bir bigimde gerceklestirilmesine
olanak saglayacak Onerilerde bulunmaya ve bir raporla Genel Sekreterlik kanali ile
Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’na bildirmeye yetkilidir.

h) Biiyiiksehir Belediyeleri’nin yonetimi hakkindaki kanun geregince kendi hizmet alanlari igine
giren gorevleri yatirim programi dahilinde takip eder.

1) Kalite Yonetimi ile ilgili i¢ ve dis denetimlerde en iyi sonuglari alma dogrultusunda
calismalarini yiiriitiir, ekibini bu dogrultuda yonlendirir.

i) Sube miidirliklerinin sosyal ve oOzlik haklarnm takibi, Daire Bagkaninin yetki ve
sorumlulugunda ytiriitiiliir ve kendisine bagl personelin ¢aligmalarini diizenler ve aralarinda
isbirligi kurar.

j) Konusu/birimi ile ilgili sikayetlerin degerlendirilmesinde katkida bulunur ve ¢6ziimler
iireterek sonuglanmasini ve cevaplanmasini saglar.

k) Ust Yonetimi ve Daire Baskanligi'n1 maiyetindeki personele karsi temsil eder, bagh Sube
Midiirliiklerini de iist yonetime kars1 temsil eder.

I) Gorevlendirme durumunda Kayseri Biiyliksehir Belediye Baskanliginy/Kurumunu temsil
eder.



Madde 7. Makine Isletme Sube Miidiirliigii:

7.1.

a)

b)
c)

¢)
d)

e)
f)

9)

g)
h)

)]
i)
1),
K)

¢)
d)

e)

9)

-

£)
h)

)]
i)
),

Makine Isletme Sube Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Midiirliigiine bagh birimlerin gorevlerini kanun, yonetmelik ve talimatlar dogrultusunda en
iyi sekilde yiiriitiilmesini saglar ve personeline bdliimleri ile ilgili gerekli i egitimini verir ya
da verdirir.

Midiirligiine bagli olarak gorev yapan personelin, aylik calisma c¢izelgesi ve mesai
puantajlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii takip eder.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesine ait veya Protokolle bakimi {istlenilen araclarin (Otobiis,
Kamyon, Minibiis vb.) ve Is makinelerinin bakim ve onarimlarmin yapilmasini saglar.
Araglarin bakim ve onarim kayitlarinin tutulmasimni ve bunlarin argivlenmesini saglar.
Atolyeler biinyesinde bulunan birimler arasinda diyalogun saglanmasini ve buna bagli olarak
1s akisinin hizlanmasini temin eder.

Bakim Onarim faaliyetleri i¢in is akigina gore gerekli yedek parga teminini yapar.

Yedek parga ve benzeri ihtiyaglara iliskin gerekli tedarik ¢alismalarmni ilgili daire Baskanlig1
ile koordineli olarak takip eder.

Yedek parga ihtiyaglarini stok durumlarina gore takip ettirterek satin alma kanali ile alimini
gerceklestirir.

Daire baskanligi’nin yillik biitgesi ile ilgili islemleri takip eder.

Yedek par¢a ambarina gelen ve muayene kabul komisyonunca kabulii yapilan malzemelerin
ambar birimine teslimini saglar.

Personelin nobet ¢izelgesini yapar ve calismalarini takip eder.

Birimi ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde daire baskanligina bilgi verir.

Is giivenligi ve isci sagligi kurallarina uyulmasini saglar.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Baskanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gére yapar.

. Makine Isletme Sube Miidiirliigii’ne Bagh Servisler Yetki Ve Sorumluluklan:

Bakim Onarim Servisi

Atdlye biinyesinde yiiriitiilen bakim ve onarim islerinin kanun, yonetmelik ve talimatlar
dogrultusunda en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Personeline boliimleri ile ilgili gerekli is egitimlerin verilmesini saglar.

Kayseri Biiyliksehir Belediyesine ait ve protokolle bakimi {istlenilen araglarin ve is
makinelerinin bakim ve onarimlarinin periyodik olarak yapilmasini takip eder.

Araglarm bakim ve onarim kayitlarmi tutarak bunlar1 arsivler.

Atolye biinyesinde bulunan birimler arasinda diyalogun saglanmasini ve buna bagli olarak is
akisinin hizlanmasini temin eder.

Gerekli yedek parca temini i¢in bagli bulundugu sube miidiirliigiine bilgi verir.

Aragclarin hasarlarmin tespiti ile ilgili teknik ekipte gorev yapar.

Is giivenligi ve isci saglig kurallarina uyulmasini saglar ve gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Atolye ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde bagli oldugu sube miidiirliigiine bilgi verir.

Kayseri Biiyliksehir belediyesine ait araglarin hizmet smirlar1 igerisinde arizalanmasi
durumunda araglarin atdlyeye ¢ekilmesi veya yerinde onarilmasindan sorumludur.

Yedek parga ambarina giren malzemelerin kalite kontrolii ile ilgili teknik ekipte gbrev yapar.
Tamirat sonrast bakim ve onarim testinin yapilmasini saglar ve arizalari arsivler.

Bakim ve onarmmi yapilan araglari tutanakla ilgili birime teslim eder.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Bagkanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gore yapar.




2. Hasar Servisi

a)

b)

c)

¢)

Yetkili trafik bilirkisileri tarafindan raporlanan trafik kazalari ile siiriicii hatalarindan
kaynaklanan ara¢ ve is makinesi kazalarinda olusan hasarlarin onarmmi i¢in atolyelerde ve dis
servislerde yapilan harcamalar1 kayit altina alir, hasar saptama komisyon raporlarini diizenler
ve liyeler tarafindan onaylanmasini saglar.

Hasar maliyetlerini belirlemek i¢in onarim is¢ilik siireleri, kullanilan her tiirlii yedek parca ve
malzeme bedelleri ile isgilik saat iicretlerinin giincellenmis tutarini ilgili birimlerden alarak
hasar saptama raporlarini hazirlar.

Onarimi ve yedek parga tedarigi uzun siirecek olan hasarlarda Hasar Saptama Komisyonu ile
isbirligi yaparak hasar saptama 6n raporunu hazirlar ve ilgili birimlere ulastirilmasimni saglar.
Onaylanan hasar saptama raporu sonucu tahsil edilecek olan miktarlarin tahsilat igslemlerini
takip eder.

3. Bakim ve Ariza Kavit Servisi

a)

b)
c)
©)
d)
e)
f)
9)

Periyodik bakimlar1 yapilmak i¢in birimlerden atélyemize yonlendirilen araclarin kayitlarini
acar ve ig emirlerini takip eder.

Bakim yapilan araglarda olusan arizalari takip eder ve raporlar.

Bakim periyodu gelen araglar i¢in yedek parga ve stok durumunu kontrol eder.

Bakim iglemi biten biitiin araglarin ¢alisir vaziyette birimlere tesliminden sorumludur.
Arizalanan ve atdlyemize gelen tiim araglarin giris kaydini alarak, ariza formu olusturur.
Arizalan tiim araglara bakim onarim atdlyemizde yapilan islemleri kayit alta alir.

Arizast giderilen tiim araclar1 ¢alisir vaziyette ilgili birimlere teslim eder.

Ariza ve bakim i¢in gelen araclarin raporlarini inceleyerek, bakim ve onarim maliyetlerini
diisiirmek i¢in raporlar hazirlar ve sunar.

4. Yedek Parca Stok ve Mal Kabul Servisi

a)

b)

c)
¢)

d)
e)

-

£)
h)

)]
i)
)

Araclarm genel yedek parca deposunda kritik seviyelere diismesini dnler ve bakim ve onarim
faaliyetlerinin siirekliligini saglar.

Yedek par¢a ve malzemeler i¢in ambar durumu stok belgelerini hazirlar, yedek parga ve
malzemelerin uygun sartlarda muhafaza edilmesini ve talep eden birimlere ulastirilmasini
saglar.

Yedek parca ve diger malzemelerin ambara giris ve ¢ikis islemlerini yapar.

Ihtiya¢ duyulan yedek parca ve malzemelerin dogrudan temin ya da ihale usulii ile temini i¢in
gerekli caligmalar1 yapar ve ilgili Daire Bagkanligi ile satin alma siirecini takip eder.

Tedarik siirecinin hizlandirilmasi ve yiiklenici tarafindan teslim edilmesi i¢in ¢alisir.
Yiiklenici tarafindan idareye teslim edilen malin veya yapilan isin ihale dokiimaninda
belirtilen sartlara uygun olup olmadiginin Muayene ve Kabul Komisyonunca incelenmesini
saglar.

Kabul edilen {iriinler i¢in kabul ve test tutanagi diizenler ve arsivler.

Tedarik edilen tiriinler i¢in gerekli test ve muayene islemlerini takip ederek, raporlanmasini
saglar.

Uygun olmayan {iriinlerin raporlanmasi ve iade islemlerinin tamamlanmasi i¢in ¢alisir.
Yiiklenici tarafindan zamana yayilarak teslim edilecek iiriinler ve isler i¢in yerinde muayene
yaparak teslim siirecini izler.

Teknik sartnamelerin hazirlanmasmi saglar.

Birimi ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde bagl oldugu sube miidiirliigiine bilgi verir.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Bagkanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gore yapar.



Madde 8. Akaryakit Dagitim ve Tehlikeli Madde Giivenligi Sube Miidiirliigii
8.1. Akaryakit Dagitim ve Tehlikeli Madde Giivenligi Sube Miidiirliigii’niin Gorev Yetki ve
Sorumluluklar:

a)
b)
c)
¢)
d)
e)

f)
9)

-

g)

h)
)

Midiirligiine bagh birimlerin gorevlerini kanun, yonetmelik ve talimatlar dogrultusunda en
iyi sekilde ytiriitiilmesini saglar.

Midiirligiine bagli olarak gorev yapan personelin, aylik calisma c¢izelgesi ve mesai
puantajlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii takip eder.

Temin edilen biitiin akaryakit ve madeni yaglarin giivenli bir bicimde muhafaza edilmesi i¢in
fiziki ortamlar1 saglar. Bu {irtinlerin ilgili birimlere dagitimini takip eder.

Akaryakit, madeni yag ve adblue ambarlarinin aylik giris ve ¢ikis kayitlarinin elektronik
ortamda tutulmasi, aylik ve yil sonu mizanlarinin hazirlanmasim takip eder.

Yakit depolarindaki ihtiyaglar1 stok durumlarina gore takip ederek peyderpey alimini
gerceklestirir.

Akaryakit ambarma giren akaryakit iiriinlerinin marker ve gerekli kalite kontroliinii ilgili
kurum araciligiyla yapar.

Is giivenligi ve isci saglig1 kurallarina uyulmasini diger miidiirliiklerle beraber takip eder.
Tehlikeli Madde Tasimaciligi ve Giivenligi yonetmeliklere uyulmasi ve saha iyilestirmeleri
icin ¢aligsmalar yapar.

Faaliyetler sonrasi olusan tehlikeli atiklarin ve belediyemiz hurdalarinin en verimli sekilde
kanun ve yonetmeliklere uyarak bertaraflarindan sorumludur.

Miidiirligiiniin y1llik biit¢esini hazirlar ve daire bagskanligma bildirir.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Baskanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gére yapar.

8.2. Akaryakit Dagitim ve Tehlikeli Madde Giivenligi Sube Miidiirliigii’ne Bagh Servisler
Yetki Ve Sorumluluklari:

1. Akaryakit Temin ve Sevkivat Servisi

a)

b)
c)
©)

d)
e)
f)

9)
g)
h)

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesinin ihtiyaci olan akaryakit miktarlarini belirler, talep olusturur
ve bu dogrultuda temin edilen akaryakitlari teslim alir ve ilgili yerlere dagitimini yapar.
Akaryakit stoklarmi takip ederek akaryakitin ihale siirecinde peyderpey alinmasini saglar.
Alinan malzemenin ambar giris ¢ikis kayitlarini dikkat ve titizlikle takip eder.

Alinan malzemenin fatura girisini (tasinir islem fisi "giris") ve malzemenin teslim edilen
Kisiye ¢ikigini (tasinir islem fisi "¢ikis") yapar.

Ambara gelen akaryakit1 faturasina gore tartarak mevzuata uygun olarak teslim alir.

Yillik ambar sayimlarini yaparak iist amirine dokiiman olarak hazirlar.

Birimi ile ilgili ihtiya¢ duyulan ikmali seyyar veya Sabit noktalardan gerceklestirilmesini
saglar.

[s giivenligi ve isci saghig1 ve Tehlikeli Madde Giivenligi kurallarina uyulmasimi saglar.
Akaryakit aylik tiikketim formlarini hazirlayarak ilgili birimlere bilgi olarak sunar.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makina Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Bagkanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gore yapar.

2. Tehlikeli Madde Giivenligi Servisi

a)
b)

c)
©)
d)

€)

Atanan Tehlikeli Madde Giivenlik Danigmani ile birlikte ilgili faaliyetleri yiirtitiir.

Tehlikeli Madde Giivenlik Danigmanmin sorumlulugu altindaki birimlerimizin yasal ve
uluslararasi zorunluluklar ¢ercevesinde faaliyetlerini stirdiirmesini saglar.

Tehlikeli Madde Giivenlik Danigmant ile birlikte yilsonu faaliyet raporunu hazirlayarak ilgili
birimlere sunar.

Tehlikeli madde faaliyet belgelerinin giincel tutulmasi i¢in ¢aligmalar yapar, yeni eklenen
veya ¢ikarilan lokasyonlarin faaliyet belgeleri i¢in bagvurular takip eder.

Akaryakit istasyonlar1 ve Akaryakit tankerlerinin faaliyetlerini, Tehlikeli Madde Tasimaciligi
yonetmeliklerine uygun siirdiirmesini saglar.

Akaryakit istasyonlarinda ve Akaryakit tankerlerinde gorevli personelin yillik egitimlerinin

tamamlanmasini saglar.
5



3. Atik Yonetimi ve Geri Doniisiim Servisi

a)

b)

c)

¢)

d)

Daire Bagkanligimiza ait sorumluluk alanlarinda malzeme israfin1 6nlemek adina ¢aligmalar
yapar.

Uriinlerin yeniden kullanilmas1 veya kullanim iiriinlerin dmiirlerinin uzatilmasi ile atik
miktarmin azaltilmasi, iirlin tiretiminde zararli maddelerin azaltilmasi ve iiretilen atigin ¢cevre
ve insan saglig1 izerindeki olumsuz etkilerinin en aza indirilmesine iliskin ¢aligmalar yapar.
Daire Baskanligimiza teslim edilen hurda ve olusan atiklarin ayri ayri depolanmasi ve
saklanmas1 asamasinda gerekli calismalar1 yapar. Gegici depolama siirecinde giivenli bir
sekilde bekletilmelerini saglar.

Atiklarin geri doniigiim siirecini izleyerek Belediyemiz bilinyesinde yeniden degerlendirilmesi
icin caligmalar yapar.

Ilgili Daire Baskanlig: ile birlikte galisarak ilgili bakanlik nezdinde gerekli bildirimlerin
yapilmasini saglar.

4. Madeni Yag Depo Servisi

a)

b)
c)
©)
d)
e)

Kayseri Biiyliksehir Belediyesine ait araclarin ihtiyaci olan madeni yag ve diger iirlinlerin
miktarlari belirler, talep olusturur ve bu dogrultuda temin edilen madeni yaglar1 ve diger
iirlinleri teslim alir ve ilgili yerlere dagitimini yapar.

Yag, antifriz, Adblue ve benzeri maddelerin depolanmasini saglar.

Alinan malzemenin ambar giris ¢ikis kayitlarini dikkat ve titizlikle takip eder.

Yillik ambar sayimlarini yaparak iist amirine dokiiman olarak hazirlar.

Is giivenligi ve Tehlikeli madde giivenligi kurallarina uyulmasini saglar.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Baskanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gére yapar.

Madde 9. Sevk ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii
9.1 Sevk ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii'niin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

a)
b)
c)
¢)

d)

e)
f)
9)

2

g)
h)
1)
i)
)
K)

Miidiirligiine bagl birimlerin gorevlerini kanun, yonetmelik ve talimatlar dogrultusunda en
iyi sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Midiirligiine bagli olarak gorev yapan personelin, aylik ¢alisma ¢izelgesi ve mesai
puantajlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii takip eder.

Kayseri Biiyliksehir Belediyesi hizmet sinirlar igerisinde bulunan yiirliyen merdivenlerin ve
asansOrlerin bakim onariminin yaptirilmasindan sorumludur.

Kayseri Biiyliksehir Belediyesi hizmet smirlar1 igerisindeki bariyer ve otomatik kapilarin
bakim ve onarimlarmin yaptirilmasimdan sorumludur.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi hizmet sinirlar1 igerisinde bulunan hemzemin gegitin bakim
ve onarimindan sorumludur. Isletilmesi ve ndbetci ¢izelgelerinin hazirlanmasini takip eder.
Belediyeye ait tiim araglarin hibe, tahsis ve hurda islemlerini yiiriitiir.

Belediyeye ait tiim araglarin ruhsat, fenni muayene, sigorta is ve islemlerini ytiriitir.
Birimler tarafindan hibe olarak degerlendirilecek tasit ve is makineleri ile kamu kurum ve
Kuruluglarindan gelen talepleri Baskanliga sunulmak tizere rapor hazirlar.

Birim taginir kayitlarini diizenler.

Atolye saha gilivenliginden sorumludur.

Personelin ndbet cizelgesini yapar ve ¢aligmalarini takip eder.

Birimi ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde daire baskanligina bilgi verir.

[s giivenligi ve is¢i saghig1 kurallarina uyulmasini saglar.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Bagskanliginca ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Bagkanliinca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gore yapar.



9.2 Sevk ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii’ne Bagh Servisler ile Sorumlularimin Yetki Ve
Sorumluluklar:

1. Arac Kavit ve Tahsis Servisi

a)
b)

c)
©)
d)

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi araglarmin kayitlarini tutar ve arsivler.

Hurdaya ayrilacak araglarin islemlerini diger Daire Baskanliklar ile birlikte koordineli olarak
hareket ederek sonuglandirir.

Tahsisi yapilan araglarin sevk ve koordinasyonunu takip eder.

Birimi ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde bagl oldugu sube miidiirliigiine bilgi verir.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligimca ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Bagkanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gore yapar.

2. Tasmr Kavit Servisi

a)
b)

c)
©)
d)
e)
f)

9)

-

g)
h)

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine
gore ambar ve kullanicilara giris ¢ikismi yapar.

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili muhasebe kayitlarmi kontrol ederek mutabakatini
saglar.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol eder.

Mal alimlar ile ilgili kayitlari tutar.

Alman malzemelerin sayarak alinmasini ve teslim edilmesini saglar.

Tasinirlar giris ve ¢ikislari yapar, belge ve cetvellerini diizenler.

Diger birimlerdeki tasinir kayit yetkilileri ile birlikte calisarak Kayseri Biiyliksehir Belediyesi
demirbas ambarimi diizenler.

Yilsonunda sayim iglemlerini yaparak ilgili makama teslim eder.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Baskanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gore yapar.

Tasinir Kayit yetkilisi ile taginir kayitlarinin, tasmir mal yonetmeligine uygun sekilde kayit
altina alimmas1 ve kullanilmasin1 saglar.

3 Arac Fenni Muavene, Sigorta Servisi

a)

b)

c)
¢)
d)

e)

f)
9)

b)
c)
©)
d)

Birim envanterindeki biitiin araglara yapilan zorunlu ara¢ muayene islemlerini takip eder ve
arsivler.

Kayseri Biiyliksehir Belediyesi’ne ait araglarin Zorunlu Trafik Sigortasinin yillik diizenli bir
sekilde yapilmasini saglar. Zorunlu muayeneye gidecek olan araglarin listesini hazirlar ve
birimlere dagitir.

Arag¢ muayene iicretlerini yatirir ve randevu alir.

Zorunlu ara¢ muayene tekrar1 yapacak araglarin iglemlerini takip eder.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi araglariin trafik ve ruhsat islemleri takip eder ve arsivler.
Meydana gelen kazalarda trafik ve ilgili sigorta sirketi ile ilgili is ve islemleri hasar servisi ile
birlikte yapar.

Birimi ile ilgili gelisme ve faaliyetlerde bagli oldugu sube miidiirliigiine bilgi verir.

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire
Bagkanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gore yapar.

Yiiriiven Merdiven Asansor ve Bariyerler Bakim Onarim Servisi

Kayseri Biiyiliksehir Belediyesine sorumlulugunda bulunan yiirliyen merdivenlerin,
asansorlerin, otomatik kapilarin ve tiim bariyerlerin yillik bakimlarini yaptirir.

Giinliik, aylik ve yillik bakimlar1 raporlar ve birim amirlerine bildirir.

Ariza ve bakim raporlarini arsivler.

Tiim cihazlarin periyodik kontrollerinin yapilmasini ve raporlanmasini saglar.

Sorumlulugu altinda bulunan tiim cihazlarm arizalarina miidahale edilmesini ve tamiratlarinin
yaptirilmasimi takip eder.

Yiiriiyen merdiven ve asansorlerin giinliik kontrollerinden sorumludur.

Yedek parga temini ve stok durumu ile ilgili birim amirlerini bilgilendirir.
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g) Yiriiyen merdiven, asansorlerin ve bariyerlerin devreye alinmasindan ve kapatilmasindan
sorumludur.

6. Hemzemin Gegitler Servisi

a) Hemzemin gegitlerinde bulunan bariyerlerin diizenli ¢alisip ¢aligmadigini kontrol eder ve
isletilmesini saglar. Aylik nobet ¢izelgesini hazirlar.

b) Bariyerlerin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

c) Her tiirlii glivenlik tedbirlerine riayet eder, ilgili talimatlar dogrultusunda is giivenligi ve is
saglig1 tedbirlerini alinmasini saglar.

¢) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine ikmal Bakim ve Onarim Daire
Bagkanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gore yapar.

6.Atolye Saha Giivenligi ve Sorumlulari Servisi
a) Atolye sahasinda bulunan giivenlik ve giris nizamiyelerinin 7/24 ¢aligmasini takip eder.
b) Saha igerisine personel harici girislerde ilgililerine haber vermek ve gerekli yonlendirmeyi
yapmak.
c) Saha igerisinde gordiigii olumsuzluklari rapor ederek konu ile ilgili {ist amirine bilgi vermek.
¢) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginca ve Makine ikmal Bakim ve Onarim Daire
Baskanliginca verilen diger gorevleri ilgili mevzuata gére yapar.

Madde 10. Kalem, Evrak ve Puantaj Servisi

a) Gelen ve giden evraki kayit islemlerinin zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasini
saglar. Gelen ve giden evraklar1 defter ve bilgisayar ortaminda kayit altina alir.

b) Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuatina uygun tedbirleri alir ve uygular.

€) Birim amiri tarafindan havale edilen evraki zimmet karsihigi ilgilisine vererek, evrak kayitta
(defterinde) bu durumun belirtilmesini saglar.

¢) Gelen ve giden evraki bir suretini ilgili dosyada veya isletim sisteminde muhafaza eder.

d) Birimde tutulan defter, dosya, bilumum evrak ve belgelerin ilgili yonetmeliklere uygun
bigimde birim arsivinde muhafazasini saglar.

e) Belli zamanlarda kayitlarin karsiligi kapanmayan evrakin arastirmasini yapar, bu konuda ilgili
birim veya sorumlunun bilgilendirilmesini saglar.

f) Izine ayrilan ve rapor alan personelin izine ayrilisini ilgili birime bildirir.

g) Birimine ait i¢ ve dis telefon haberlesmesinin, telsiz telefon ve faks hizmetlerinin Baskanlik
prensip ve kararlarma uygun olarak yapilanmasini saglar.

¢) Mesai yapan personelin mesai cetvellerini hazirlar ve ilgili sube miidiiriine sunar.

YETKI
Madde 11: Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire Baskanligi, ilgili mevzuat ve bu yonetmelikte
verilen hak ve yetkiler ile 5216 sayili yasada yer alan yetkileri kullanarak gorevlerini yerine getirir.

SORUMLULUK

Madde 12: Makine Ikmal Bakim ve Onarim Daire Bagkanlig, Biiyiiksehir Belediyesi Baskanlik
Makaminca belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapar. Ayrica, hizmetlerin planly,
programli, etkin ve uyum i¢inde yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

YURURLULUK VE YURUTME
Madde 13: Bu yonetmelik yaymlandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Madde 14: Bu yonetmelik hitkiimleri Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Baskani tarafindan yiiriitiir.



