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iZMIR SEFERiHiISAR BELEDIYESi
ULASIM HiZMETLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BiRINCi BOLOM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag¢
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Ulagim Hizmetleri MidirlGgi’niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumlulukiari ile galigan usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE?2 - (1) Bu Yonetmelik, Ulagim Hizmetleri Mudurciiligindeki personel gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Ulagim Hizmetleri MudirlGgii'ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulug

MADDE 4 - (1) izmir Seferihisar Belediyesi Ulagim Hizmetleri Midurliligi 22.02.2007 Tarihli
26442 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren " Belediye ve Bagl Kuruluglan ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik”hiikiimlerine dayanarak Seferihisar
Belediye Meclisinin .................. tarihve ............. sayih karari ile kurulmustur.

Tanmmlar
MADDE 5 - (1 )Bu yonetmelikte adi gegen;

a ) Belediye : izmir Seferihisar Belediyesi'ni,

b) Baskanlik : izmir Seferihisar Belediye Baskanhgi'ni,

¢) Enclimen : izmir Seferihisar Belediye Enciimenini,

d) Meclis : izmir Seferihisar Belediyesi Meclisini,

e) Midiirltk : izmir Seferihisar Belediyesi Ulagim Hizmetleri Midiirligi'nd,

f) Muddar : izmir Seferihisar Belediyesi Ulagim Hizmetleri Miidiirii'ni,

g) Personel : izmir Seferihisar Belediyesi Ulasim Hizmetleri Personelini,

h} Yénetmelik : izmir Seferihisar Belediyesi Ulasim Hizmetleri Miidurligii Gorev ve

Calisma Yonetmeligini ifade eder.




iIKiNCi BOLUM
Tegskilat ve Baglihk

Teskilat MADDE 6 - (1) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin Personel Yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Midar,

b) Sef,

¢) Memurlar,

d) isciler,

e) Yardimci Personeller,

(2) Mudurlugin teskilat yapisi asagidaki gibidir;

a) Ambar Birimi,

A b) Arag Sevk Birimi,

¢) Bakim Ve Onarim Birimi,

d) idari isler Birimi,

e) ikmal Birimi,

f) Trafik isleri birimi,

(3)Midiirligiin ic organizasyon yapisinin teskilati, s6z konusu biriminde gérev yapan
personellerin gorev, yetkive sorumluluklar Midiriin gérevlendirilmesi ile gergeklestirilecek bir igi
dizenleme ile gegerlik kazanir.

(4) Ulagim hizmetleri mudiirli, mudurluk hizmetlerini yiiriitmek, miidiirden sonra gelmek ve
mudire karsi sorumlu olmak Uizere miidiiriin teklifi ve bagkanhk makaminin onayi ile imza yetkilisi
gorevlendirebilir.

Baghhk
~ MADDE 7 - (1) Ulagim Hizmetleri Midurligu, Belediye Baskanina veya gorevilendirecegi
Bagkan yardimcisina baglidir. Baskan bu gérevi bizzat veya géreviendirecegi kisi eliyle yiritdir.




t) Midirluk birimlerinin planh ve programl bir sekilde calismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isi birligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢aligmalari iziemek, denetlemek.

u) Midirliikte yapilan calismalarla ilgiti olarak belli araliklarla toplantilar diizeniemek,
cahsmalar degerlendirmek.

v) Midiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gérevler igin ileri doniik hedefler géstermek.

w) Midarltgiin gérev alanlarina giren konularda kesin karalar vermek, cesitli konulara iligkin
farkli yollar ve ¢bziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

x) Midir, gorev ve calisma ydniinden Belediye Bagkanligina karst sorumludur. Belediye
Bagkaninin verecegi gérevleri ilgili kanun ve yonetmelik cercevesinde yerine getirmek yonindeki
goérevleri yapmaktir.

(2) Ulagim hizmetleri miidiiriiniin yetkileri :

a) Midirlagun faaliyetlerine iliskin gorevlerin, bagkanhk makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiritilmesi icin karar verme, tedbirler alma ve uygﬂfatma yetkisi.

b)Midiirliigiin islevlerinin yiriitilmesinde ihtiyac duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi igin bagkanlik makamina dnerilerde bulunma yetkisi.

¢) Miidurliik ile ilgili yazismalarda 1. derecede imza yetkilisi,

d) Disiplinsiz davranislarda bulunan personeli en iist disiplin amirine sevk etmeye yetkisi,

e) Mudurlik personeli ve is islemleri denetleme ve aksakliklari denetleme yetkisi,

f) Mudirlik emrinde gérev yapan personele, ilgili ydnetmelik cercevesinde 6diil takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri igin bagh bulundugu baskan yardimcisi ile bagkanlhk makamina
6nerilerde bulunmak. ‘

g) Miidiirliik emrinde gérev yapan personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme
yetkisi.

h) Gegici siire gérevde bulunmayacagi dénemlerde, miidirliige tayin sartlarini haiz olan bir
personeli midirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

i ) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibari ile gérev dagihmini yapma yetkisi.

J) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi,

i ) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde yiiklenicilerle sézlesme yapma yetkisi

I') Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde denetim elemani atama, muayene
kabul komisyonu olugturma yetkisi.

m ) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde hak edis ve tahakkuk belgelerini
onaylama yetkisi.

n ) Piyasa arastirmasi i¢in personel gérevlendirme yetkisi.

o ) Midiirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kurulugslarla haberlesme
yetkisi bulunmaktadir.




(3) Ulagim Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklarn :

a ) Bu yonetmelikte belirtilen miidirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yuritiilmesinden sorumludur.

b ) Miidurliik personelinin devam ve devamsizligini kontrol eder.

¢ ) 5393 Sayili Belediye Kanunu 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu 5018 Sayil Kamu Mali
Yonetimi ve kontrol kanunu, 4734 Sayil Kamu ihale kanunu, 4735 Sayill Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu ile ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerini yerinde ve zamaninda
kullaniimasindan sorumludur.

(4) Sefin gorev ve yetki Sorumluluklan:

a ) Miidiriin verdigi yazil ve sézlii gbrevlerini yerine getirmek.

b ) Memur ve iscilerin gorev béliimiinii yapmalarinda ve personelin devamindan sorumlu
olmak.

¢ ) Personele havale edile evraklarin ilgili olarak yapilan islerin kontrol etmek i islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

d ) Miidiirliigiin denetiminde taginir ve taginmaz demirbaslari kontrol etmek , bakim ve
onarimlarini yaptirmak.

e ) Midurligiin denetimindeki taginmazlarin temizligini yaptirmak ve denetlemek.

f) Kanunlar, tiiziikler, ydnetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirileri cercevesinde iist
amirlerin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yuratalmesinde miidurlik makamina karg tam yetkili ve sorumiu kisidir.

(5) Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklar :

a ) Miidirliik emrinde gérevli memurlar kendilerine verilen gérevler kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, bagkalik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimluddr.

(6) isgilerin gorev yetki ve sorumluluklan :

a) Ustalar: Midurligiimi atolye hizmetlerinin yiriitilmesinde gérev yapan vasifli
personellerdir, bakim ve onarim birimine karsi sorumludur.

b ) Bas Sofér: Mudurluk havuzunda kullanilan araglarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasi
ve aksamalarin yasanmamasi igin araglarin ve siriiciilerin koordinasyonundan arag sevk birimine karsi
sorumludur.

c) Sofdrler: Kendisine emanet edilen tagiti Karayolu Tasima Yénetmeligine ne uygun olarak
kullanilmakta, tagitta meydana gelen hasar ve arizalari amirine bildirmekten, tasitin periyodik
bakimlarini zamaninda yaptirmaktan, tagitin bakiml ve temiz olmasindan sorumludur.

d ) Yardimci Personeller: Mudurltgiimiiz hizmetlerinin yiritilmesinde gérev yapan vasifsiz
personellerdir.



(7) Tiim Personel:

a) Tetkik iglerini, gdreve gidecekleri yerleri ve yaptiklar, yapacaklan isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranirlar. Mesai bitiminde
masa ustlindeki evraklanini kendine ait dolaba veya masa gézlerine koyar ve kilitler.

c) Herhangi bir nedenle gorevlilerden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz. Devir teslim
cetveli Midiirliikte saklidir.

d) Miidiirlaga ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiritiilmesi personel
arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret goésterir. Olumsuz bir durumda konu mudiire
yansitilir. Midir bu konuda gereken énlemi alir.

Miidiirliik ait birimlerin gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 13-(2) Arag sevk biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu :

a) Belediye hizmetlerinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesi ve aksamalarin yasganmamasi
icin araglarin ve striiciilerinin koordinasyonunu yiiritir.

b)Belediye birimlerinin giinli ve saatli arag ihtiyaglarinin kargilanmasini saglar.

c)Belediyemiz midirliklerinin giinlii ve saatli arag taleplerinin yani sira, Baskanhk makami
olurlariile Vilayet, Kaymakamlik, Sivil Savunma, Segim kurulu, Kurban Bayraminda Tiirk Hava Kurumu
emrine Kurban toplama isi i¢in ve diger kurumlarin arag taleplerini karsilanarak hizmet verebilmektir.

d) Bagkanlik Makaminin ¢aligma programlarinin yogunlugunu yasayan Miidiirliiklerimizin
gerceklestirdigi faaliyetlerinde etkinliklerinde ve gergeklestirdikleri tim hizmetlerde; agihs, toren,
tiyatro, konser vb. faaliyetlerde ve tiim etkinliklerde arag talepleri yasal ¢cergevede karsilamak.

e)Belediye Hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiritilmesi ve aksamalarin yasanmamasi
iin araglarin ve siriiciilerin koordinasyonunu saglamak.

f) Tim araglarda, kanunen bulunmasi gereken evrak ve malzemeleri tespit eder, kayrt altinda
bulundurur ve eksikleri tamamlar, binek araglan ve is makinelerinin gérev gidis doniislerinde
kurallara uyulup uyulmadigim ve gerekli belgelerin tanzim edilip edilmedigini kontrol eder.

g ) Araglarin trafik sigortasi, koksa, fenni muayene ve egzoz muayenelerinin zamaninda
yaptirilmasini temin eder.

h) Mevcut resmi araglarimiza ilaveten; Baskanlik makaminin onaylari ile birimlerin ihtiyaglan
i¢in hizmet alimi yolu ile tasit kiralanmasi saglanmaktadir.

i) Belediyemizin gesitli midurliiklerinde ihtiyag igin kullanilmak iizere kiralanan tasitlar ile ilgili
is ve islerin yurltiilmesi ve kiralanan tasitlarin sofériiyle beraber puantajin dogru bigcimde tutulmasi
ve aylik hak edislerin hazirlanmasini gergeklestirmek.

j) ligili mevzuatlara hakim olmak.

k) Madiri’nin mevzuat hikiimlerine uygun tevdi ettigi diger gérevleri tam ve noktasiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.

1) Verilen gorev ve yetkileri yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatmaktan veya kotiiye
kullanmaktan ilgililer sorumludur.




UcUNCO BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumiuluk

Midiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 -(1) Belediyemize ait olan tiim motorlu araglarin { otomobil, otobiis, minibiis,
kamyon, kamyonet ve is makineleri ) tamir ve periyodik bakimlarini yapmak.

(2) ilgili birimlere ihtiyaca gére baskaniik makaminin talimatlari ile tagit ve sofér tahsis
etmek.

(3) Belediye'nin demirbagindan olan araglarinin arizalanmasi halinde yapilabilirse kendi
atolyesinde, yapilamazsa yasal yoldan ihale yaparak ilgili firmalara yaptirmak.

(4) Tamir Atolyesi, Kaynakhane, yaglama, lastik hane ve benzin istasyonu v.b. birimleri
kurarak araglarin bakim onarim ve yakit ikmali gibi ihtiyaclarini Middrliik biinyesinde temin etmek,
gerekli yedek pargalarin teminini saglamak ve Belediyenin tiim birimlerine hizmet vermek.

(5) Belediyemiz birimlerinin giinlii ve saatli tasit ihtiyaglarini kargilamak.

(6) Ekonomik 6mriini dolduran motorlu ve motorsuz her tiirli aracin terkin islemlerinin
yasal mevzuat icinde yapmak.

(7) Gorevle ilgili her tiirla yazismalan yapmak, Baskanlik makamina, Enciimen, Meclise teklif
sunmak. Belediyenin ii¢ organinca verilen kararlara uyumak. Midarligiin, yilhik biitgesini hazirlamak.

Sorumluluk

MADDE 9- (1 )Biitiin personel gorevini yapmak igin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki
ise bir gorevi istenen bigimde yapmak igin bagh bulunan makam ve ya da kisiden alma "Hak" olarak
yorumlanmistir.

(2) Butiin personel gérevini yaparken eksik, yanhs veya ge¢ yapmaktan dolayi yetkisi oraninda
sorumludur. Sorumluluk ise "' Bir gorevin istenilen bicimde yaptimamasindan étiirti bagh bulunulan
kisi ya da makama kargsi hesap verme yukimliligi" olarak yorumlanmistir.

(3) Bir yetkinin bir alt makama devredilmesi durumunda yetkiyi devreden yoneticinin o
yetkinin kullaniimasindan dogan sorumlulugu devam eder.

(4) Yetkiyi devreden ile yetkiyi devralan arasinda yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.

(5) Yetkiyi devralan o yetkinin kullaniimasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklardan bagka yetkiyi devreden yoneticiye karsi da gérev sorumlulugu yiiklenmis olur.

(6) Bir goreve vekaleten atanmis olanlar o gorev igin gerekli yetkiye sahip olurlar ve gérevden
dolayi sorumluluk yiiklenirler.

Mudiirliik Yetkisi

MADDE 10 - (1)Ulagim Hizmetleri Miidirlugi, bu yonetmelikte sayili olan gorevleri ve 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ve
yonetmekler ¢cergevesinde yapmaya yetkilidir.



Mudirlagin Sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Ulasim Hizmetleri Miidurligu, Belediye Baskani tarafindan verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevieri gereken 6zenle yapmak ve
yuritmekle sorumludur.

Miidiiriin ve gorevli personelin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 12 - (1)Ulagim hizmetleri miduriinin gérevieri:

a) Ulasim Hizmetleri Maddrligiini Baskanhk makamina karsi temsi eder.

b) Muddirliigiin ydnetiminde tam yetkili kisidir. Midirligiin her tirli ¢alismalarini diizenler
ve denetler.

¢} Ulasim Hizmetleri Midirlugi tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miid{irliik personelinin
disiplin amiridir.

d) Ulasim Hizmetleri Midiirliigii ile diger Midirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her trli ek gérevi yapar.

f) Ulagim hizmetleri Midurligii yukarnda sayilan gérevieri 5393 sayili Kanina dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri her tiirlii ek gorevi yapar.

g) Enciimen lyesi segildigi takdirde enclimen toplantisina katihr.

h) Miidiirlik ici yonergeler, yayinlar ve belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir.

1) Belediyenin Stratejik planinda belirtilen Midirlik ilgi alanina giren hizmetlerin zamaninda
verimli ve diizenli sekilde yuritiilmesini saglamak. Kendisine bagli birimler arasinda uyumlu biri si
birligi kurar, gorevlerin en iyi sekilde yiritilmesi igin kisa, orta vadeli plan programlar yapar ve
uygulamasini saglar. Uygulamada ortaya ¢ikacak aksakliklan giderici tedbirler alir. Uygulama sonuglari
hakkinda Belediye Baskani ve Bagh bulundugu Baskan Yardimcisina bilgi verir.

j) ‘Mudarltginiin ihtiyaglanni belirleyip gerekli butce taslagini hazirlayip, Midirliage tahsis
edilen kaynaklarin diizenli ve verimli kullaniimasini saglar.

k) 4734 sayili Kamu ihale Kanun’un 4. maddesine istinaden ihale yetkisi gorevini yiriitmek.

1) Bagh birimlerin gérev yetki alanlar tespit eder. Birimler arasinda gerekli koordinasyonu
kurarak atolyeyi ana hedeflere ulastiracak bir ¢alisma ortami sunar.

m) Belediyenin genel amaglarina uygun olarak Miidirliigiin mevcut hiikiimleri ve Belediye
Bagkanliginca tespit edilecek esaslar ¢ercevesinde verimli bir sekilde yonetir.

n) Midirliik personelinin { memur ve isci ) 6zlik islemleri konusunda Belediye Ba§kanllg|nca
tespit edilen esaslar uygular.

0) MidarlGgin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

p) Midir gerek gérdigi takdirde Miidirluk igindeki personeli ihtiyag bulunan Miidiirlik
icindeki diger birimlere gorevlendirebilir.

q) Midiirlikte gérevli tiim personelin her tirlii 6zliik ve sosyal haklarini iziemek ve disiplin
yonetmeligi hiiklimlerine gore verilen gorevleri yerine getirmek.

r) Yillik calisma ve faaliyet raporlar hazirlamak.

s) Sorumlulari arasinda gorev boluimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin 6nlemleri
almak.



(3) Bakim ve onarim biriminin gérev, yetki sorumlulugu:

a) Belediyemiz Miidirliiklerinde kullanilan ( Temizlik isleri Midiiriigi, Fen igleri Mudrluga,
Ulagim Hizmetleri Miidirlagi ve diger tim mudirliikler ) Tim araglarin periyodik kontrol bakim ve
onarimlarinin yapilmasini saglamaktadir.

b) Bu ydnetmeligin amaci dogrultusunda verilen gérevlerin ifasi sirasinda is iligkileri kurmak,
personelin sevk ve idaresini yapmakla yetkilidir.

¢) Guinliik, haftalk, aylik, alti aylik ve yilhk bakim, onarim, yenilestirme, plan ve programlarini
hazirlamak, takibini yapmak.

d) Midirin kendisine verdigi gérevleri Kanun ve meri mevzuatlar gergevesinde yerine getirir.

e) is yerlerinde isci saghg ve is giivenligine iliskin tim tedbirleri alir.

f) Birimiyle alakali yillik ¢alisma ve faaliyet raporunu hazirlamak.

g) ilgili midiirliiklerden arizah olarak gelen araglar arag kabul birimi tarafindan arizasina gére
ilgili postaya gonderilmek iizere kabul edilir.

h) Arag kabule gelen araclara arza karti agilarak bilgisayar kayitlan islenir.

i ) Atélyede onarilmadi miimkiin olmayan araglar Miidiiriyete haber verilerek ikmal Birimi
tarafindan piyasada yaptiriimasi saglanmaktadir.

j ) Arag kabul biriminden gelen araglar arizasina gore ilgili postalar tarafindan de montaji
yapilarak arizah pargalar ambar biriminden temin etmek, Ambarda olmayan pargalar ikmal birimi
tarafindan temin edilerek gerekli is¢ilikler yapilarak ariza giderilmesi saglanmaktadir.

k ) Arizasi giderilen araglar tecriibesi yapilarak ara¢ kabul birimine génderilir.

I ) Bakim onarnim birimi postalarindan tamiri tamamlanmig olarak gelen araglar son kontrolleri
yapilarak degisen yedek parcalar ve yapilan islemler bilgisayar kayitlari islenerek, ilgili miidirliiklerin
bas soforlerine teslim edilmesi saglanmaktadir.

m ) Belediyemize yeni alinan araglann garanti kapsaminda yetkili servislerde bakim ve
onarimlan yaptirmak.

n ) Bakim ve onarim biriminde kullanilan el aletleri ile avadanhkiarin korunmasi, periyodik
bakimlarinin yaptirimasini saglamak,

o ) ligili mevzuata hakim olmak.

p ) Miidiird’ niin mevzuat hitkiimlerine uygun tevdi ettigi diger gorevleri tam ve noksansiz
olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

q ) Verilen gorev ve yetkileri yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatmaktan veya kotiiye
kullanmaktan ilgili sorumludur.

Bakim ve Onarim Birimine Bagh Atdlyelerin Gorev, yetki ve sorumluluklan :

a ) Atdlye Sorumlusu ( Usta Basi ) : ilgili midiirliiklerden gelen anizali araglari arizasina gére
ilgili postaya génderilmek {izere teslim alir. Kabul edilen araglara Aniza karti agilarak bilgisayar
kayitlarina islenir. Anizalan tespit edilerek ilgili postalara teslim edilir. Tamiri tamamlanmig olarak
gelen araclarin son kontrolleri yapilarak degisen yedek parcalar ve yapilan islemler bilgisayar
kayitlarina islenerek, ilgili miidirliklerin bag gsoférlerine teslim edilir.

b) Arag Tamir Atolyesi: Atolye biriminde tim arag — gereg ve is makinelerinin tamir ve motor
revizyonlan ile araclarimizin yarilyen aksamina ait ( Fren — Sanziman — diferansiyel -kadran milleri )
bu bélimde yapiimaktadir.

c) Oto Elektrik Atolyesi: Araclarin elektrik aksamlarinda ve atesleme sistemlerinde meydana
gelen arizalar ile akiilerinin bakim ve onarimlari bu béliimde yapiimaktadir.



d) Oto Kaporta Atblyesi: Kaza yapan pargalari kinlan veya giirliyen araglarin kaporta ve
kaynak isleri ile egzoz tamiri, bakim ve onarimlari ve kaynak isleri bu bélimde yapilmaktadir.

(4) idari isler birimi gérev, yetki ve sorumlulugu:

a) Kurumlar arasi ve kurum igi yazismalari yapmak,

b) Tiim personelin ise gelis — gidislerinin takibini yapmak,

c) Birimine gelen ve giden evraklann kayitlarini tutmak; dagitimim saglamak, zimmetini
tutmak, gerekli isiemlerin zamaninda ve noksansiz yapmak ve dosyalama islemini ylirlitmekle
yukimladir.

d) Midarliigiin kadrosunda ve emrinde ¢alisan tim personelin ilgili kanun ve ¢ergevesindeki
0zliik durumlarini takibini yapmak,

e) Madurlugin kadrosundaki personellere kanunlanin 6n gérdigi, sinirlar igerisinde maas,
mesai, diger sosyal haklar v.s gibi istihkaklann tahakkukunu yapmak.

f) MidarlGgan tim faaliyet ve calismalariyla ilgili tiim biirokratik islemlerini yasalar
cergevesinde yine midirliglin denetimi kontrolii ve talimatlan dogrultusunda yiiriitmek.

g) isci personellerin yevmiye puantajlarimin kanunlara ve talimatlari dogrultusunda yiriitmek.

h) Personellerin giyim kusamlarinin kanunlara ve talimatlara gore diizenli tutulmasini
saglamak.

i) Tim personelin idari iglerinin takibi ve yazigmalarini yapmak.

j) Tim personelin saghk ve is glivenligi dosyalarini takibi

k) Madurlik blinyesindeki birimlerin haberlesme, elektrik, su, temizlik, ihtiyaglarinin temini
ve ddemelerinin takibi.

I} Midirliikge yapilan tim yazigsmalarnin Standart Dosya Planina uygun olarak ayri, ayri
klasorlerde yapmak.

m) Midurligiimize gelen Kanun yonetmelik tlizik, genelge ve tamimlerin birimlere dagilimi
ve takibini yapmak.

n) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

o) Midiirlik demirbas alimini yapmak, Kayitlarini ilgili mevzuat geregince tutmak, yilsonunda
sayim ve dokiimlerini hazirlayip Mali Hizmetler Midurligiine gondermek,

p) ihale dosyalarinin takibini yapmak, hak edislerinin diizenli ve zamaninda yapilmasin
saglamak.

q) Madiriin mevzuat hitkimlerine uygun tevdi ettigi diger gorevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.

r) Verilen gorev ve yetkileri yapmamaktan, hatal yapmaktan, aksatmaktan veya kotiye
kullanmaktan ilgililer sorumiudur.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi

Gorev Planiamasi

MADDE 15 —(1) Mudiirlik amaglarinin gergeklestirilmesinde basariyr arttirmak igin
calismalanni haftalik, aylik, yillk olarak planlar ve gorevlendirme yaparak g¢alisma programini
gorevlendirme gergevesinde yiriyiip ylirimedigini takip eder. Planlarin gergekgi ve uygulanabilir
planlar olmasina 6zen géstermelidir.

(2) Ulagim Hizmetleri Midirculugiindeki is ve islemleri Midir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirttalar.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 16 (1) Gorevin yerine getirilmesinde diger birimlerle gerekli koordine Miidiir ve
Miidiiriin yetki verdigi Birim Sorumlular tarafindan saglanir. Ulagim Hizmetleri Mudurlugi Personeli
kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda 6zen ve siiratle yerine getirmek
zorundadir.

BESINCi BOLUM
is Birligi ve Koordinasyonu

is biriligi ve Koordinasyon

MADDE 17 (1) Madiirlik birimleri arasindaki is birligi:

a) Midurlukte calisanlar arasindaki is birligi madiir tarafindan saglanir.

b) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra havale
etmesi i¢in midiire sunulur.

¢) Miidiir, evraklan geregi icin personele havale eder.

d) ilgili memur tarafindan zimmet defterine islenerek gerekli yerlere dagihmi yapilir.

e) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 8liim harig her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalan durumunda gorevleri geregi yanlarninda bulunan her tiirlii dosya, yazi, belge, vs. ile
zimmeti altinda bulunan demirbas esyalari bir ¢izgiye bagh olarak yeni gorevliye devir etmek
zorundadir. Devir teslim yapilmadan gorevden ayriima islemleri yapilamaz.

f) Calisanin 6limi halinde kendisine verilen dosya, yazili belge ve demirbag egyalar idari isler
sorumlusunun hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

(2) Belediyenin Diger Mudiirliikleri arasinda isbirligi ve koordinasyon; Miidirliiliikler arasi
yazismalar Miidiiriin imzasi ile yaratalir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla isbirligi ve koordinasyon; Midiirligan, Belediye disindaki 6zel
ve tiizel kisiler ile valilik, kaymakamiik, kamu Kurum ve Kuruluslari ile ilgili gerekli gériilen yazisimlar,
midir ve Bagkan Yardimcisi parafi ile Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan yardimcisinin
imzasi ile yurutilar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Argivieme



Evraklarla ilgili islemler

MADDE 18 (1) Gelen ve giden evrakla ilgili yapilacak islem :

a) Mudurlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidur tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamanda ve noksansiz yapmakla yiikiimladiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihigi verilir. Gelen ve Giden evraklar ilgili kayit
defterine sayilarina gore islenir.

c) Diger midiirliiklere gidecek olan evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirlige teslim edilir.

d) Miidarlikler arast havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Argivleme ve dosyalama

MADDE 19 (1) Arsivleme ve dosyalama 24 Mart 2005 tarih ve 2005/7 sayili Bagbakanhk
Personel ve Prensipler Genel Mudiirliigiiniin Standart Dosya Planinin kullanimi hakkindaki
genelgesine uygun olarak yapihr.

(2) Miidurlaklerle, diger kurum ve kuruluslar ile 6zel kisilerle yapilan tiim yazismalarin birer
sureti Standart Dosya Plani genelgesine gore olusturulan dosyalara konur.

(3) islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

{4) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikartiimasindan arsiv gorevlisi
sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim, personel sicil ve disiplin hiikimleri

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 20 (1) Belediye Baskanhgindaki hiyerarsik yapiya uygun olarak Mudur Midirlige ait
kadrolarin denetiminden sorumludur. Tespit edilen aksakliklari zaman gegirmeden diizeltme yoluna
gidecek. Disiplinsiz davranislarda ilgililer hakkinda 657 Sayili Devlet memurlan Kanunu ve 4857 sayil
Is kanunu ile Toplu i s6zlesmesi hiikiimlerine gére islem yapilacaktir.

(2) Ulagtim Hizmetleri Miidiirii tim personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(3) Ulasim Hizmetleri Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yurutr.

(4) Ulagim Hizmetleri Miidarliiglinde ¢alisan tiim personel igin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi ddiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

(5) Birim personelinin mesai riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden miidiir ve bagli
bulundugu baskan yardimcisi sorumludur.



SEKiZNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Vekalet

MADDE 20 (1) Vekalet Midiiriin, izinli veya raporlu oldugu durumlarda Madurlik
gorevlerinin devami icin Bagkanligin onayi ile yerine bir vekil birakir. Vekil, Midurligun amag ve
gérevlerine uygun biri olmahdir.

Yénetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 22 (1) Bu ydonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiriirlikteki ilgili mevzuat
hikamlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 23 (1) Bu yénetmelikte Belediye Meclisince onaylanmasini miiteakip ilan edildigi
tarihte yirirlige girer.

Yiritme
MADDE 24 (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Seferihisar Belediye Bagkan: ylratir.



