TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIVESI MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM
DAIRESI
BASKANLIGI TESKILAT YAPISI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA
USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Tekirdag Biiyiiksehir Makina Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi
Bagkanlhig teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Makina Ikmal Bakim ve Onarim

Dairesi Baskanliginda gérevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢galisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayih Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
; MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;
a) Belediye : Tekirdag Biyliksehir Belediyesini,
b) Meclis : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
) Enciimen : Tekirdag Biiyliksehir Beledive Enclimenini,
<) Baskan : Tekirdag Biyiiksehir Belediye Bagkanini,
d) Ust Yénetim : Biyliksehir Belediye Bagkanini, Genel Sekreteri ve Genel
Sekreter Yardimeilari
€) Daire Bagkanhg : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Dairesi Bagkanligini,
) Daire Baskam : Makina Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanini,
2) Sube Miidiirliigii: Makina Tkmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanligina bagh sube
miidiirliiklerini,
2) Sube Miidiirii : Makina Ikmal Bakim ve Onarmm Dairesi Bagkanliginda gorev yapan sube
miudiirlerini,
h) Birim : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biitge ile 6denek

tahsis edilen birimleri, ifade eder.

IKiNnci BOLUM

Tegkilat Yapist ve Gorevler

Tegkilat '

MADDE 5- (1) Makina Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanlig: biinyesinde;
a) Bakim Onarim Sube Miidiirliigii,

b) Ikmal Sube Miidiirliigi,

c) Isletme Sube Miidiirliizi,

d) Arag Yonetimi Ve Trafik Islemleri Sefligi

- Jx
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Makina Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanh@inin gérevleri
MADDE 6- (1) Makina Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanliginin gorevleri asagida gésterilmistir.

a) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesine ait tiim is makinasi, hizmet araglar1 ve sabit tesis (konkasor
ve asfalt plenti) bakim ve onarimlarim saglamak, Makine parkini siirekli igler halde bulundurmak.
b) Tiim is makinasi ve hizmet araclarinin mevcut ambar ve atdlye imkéanlar: ile yapilamayanlarin

hizmet alimi yolu ile tamir-bakim, onarim, yedek parga, lastik vb. ihtiyaglarmin karsilanmasi
hizmetlerini saglamak.,

¢) Belediyemiz birimleri ile irtibata gegerek yeni alinmas: talep edilen tasit ve is makinelerini tespit
ederek performans programi ve biitgeye koymak, ihale yoluyla veya DMO kanaliyla satin alma
iglemlerini ylrlitmek.

d) Tekirdag Biiyitksehir Belediyesine bagli arag, is makinesi ve sabit tesis (konkasor ve asfalt plenti)
kullanilmak tizere ihtiya¢ duyulan sarf malzeme, yedek parca, akaryakit, madeni yag ve demirbag
malzemeler gibi ihtiyaglarn teminini saglayarak, stoklarin bulundurulmasini, ambar iglemlerinin
yiiriitiilmesini nakil, depolama ve dagitiminin yapilmasini saglamak. '

e) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesinin misyon ve vizyonu dogrultusunda birimi ile ilgili stratejik
hedeflerin olusturulmasi ve uygulamasini saglamak, bu dogrultuda biitge teklifi hazirlamak,
uygulamak, biitge ve performans gergeklesmelerini izlemek, ilgili iist ydnetime raporlamak.

f) 5216 Sayili Yasa ile verilen; gorevlerin yerine getirilmesini saglamak ve denetlemek.

g) Daire bagkanlimin hizmet alani igine giren islerin stratejik planini, yillik hedeflerini, yatirim
programlarini ve bunlara uygun olarak biitcesini hazirlayarak, Bagkanin onayma sunmak.

h) Kurumun yillik is programlar: ¢ergevesinde; Bagkanlifmin ¢aligma esas ve usullerini gbzden
gegirerek gérevlerin etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi igindeki tedbirleri almak, yetkisini asan
hususlarda Bagkanlik Makaminca alinan prensip kararlarini uygulamak.

1) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaptirarak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Baskanlik Makamina tekliflerde bulunmak.

i) Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda,
yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili politikalar1 belirleyerek onaya sunmak, onaylanan
politikalarin uygulamalarini izlemek.

j) Baskanlik¢a onaylanmis ¢aligma programina gére biitgenin program gereklerine uygun bigimde
harcamasini yapmak ve hesaplarini tutmak. ‘

k) Bagli birimler ve {ist makamlar arasinda uyumlu haberlesme ile koordinasyonu saglamak.

I) Bagli birimlerin ¢aligmalarini kontrol etmek, denetlemek ve ybnlendirmek.

m) Thtiyaglar dogrultusunda kurum islevlerinin daha verimli ve ekonomik olmasina iliskin
degisiklikleri tespit etmek ve bunlarin gergeklesmesini saglamak.

n) Bagkanlik Makaminca istenen ve mevzuatga 6ngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak.

0) Makina Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanlig1 kapsaminda galigan personelin, genel saglik ile
is givenligi hususlarini 6331 sayili kanuna gére yerine getirmek, is emniyetini saglamak i¢in her tiirlii
tedbiri almak.

6) Makina Tkmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanligi kapsaminda tiim siireglerin, ilgili
yonetmelikler, sartlar ve mevzuatlar geregince dogru, zamaninda ve eksiksiz vapilmasini saglamak ve
stirekli iyilestirme ¢aligmalarini gergeklestirmek.

Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- (1) Balam Onarim Sube Miidiirliigiiniin gérevieri agagida gisterilmigtir:
a)Belediyemiz arag parkinda bulunan arag ve ig makinalar: sabit tesis (konkasdr ve asfalt
plenti) verimli sekilde ¢calistirilmasimi saglamak amac: ile tamir bakim ve onarim islerinin
at6lye imkénlar ile iyedi sekilde yapmak, atdlye imkénlari ile yapilamayanlar: servis destegi
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ile yapilmasimi saglamak.

b) Is makinas1 ve araglarm periyodik bakimlarinin zamanmda yapilmasini veya yaptirilmasini
saglamak.

¢) Arag, is makinalari ve sabit tesislerin (konkasor ve asfalt plenti) yedek parca, lastik ve
diger ihtiyag duynlan malzemelerin tedarikine ait talepte bulunmak.

d) Atdlye sorumlulari vasitasi ile iglerin diizenli hizli ve en verimli sekilde yapilmasini
saglamak.

e) Seyyar tamir bakim, kaynak, lastik tamir ve periyodik bakim ekiplerini koordine ederek
arizalara siiratle miidahale saglamak.

f) Kisi kusurundan kaynakli arizalar1 tespit ederek rapora baglamak ve ilgilisinden tahsil
edilmek tizere Daire Baskanlig1 kanali ile hasar tespit komisyonuna bildirmek.

g) Belediyemiz at6lyesinde ve disarida serviste yaptirilan tamir bakimlar neticesinde yenisi
ile degistirilen yedek par¢a ve hurda malzemeleri yerinde teknik ekip ile beraber
degerlendirmek tizere hurda malzeme deposunda muhafaza etmek.

h) Daire bagkanmca verilen diger talimatlar1 yerine getirmek.

Ikmal Sube Miidiirliigii Gorevleri
MADDE 8-(1) Ikmal Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asafida gosterilmigtir:

a) Biiyliksehir Belediyemize bagli arag is makinas1 ve sabit tesis (konkasor ve asfalt plenti)
kullanilmak tizere ihtiyag duyulan sarf malzeme, yedek parga, akaryakit, madeni yag ve
demirbag malzemeler gibi ihtiyaclarin tedarikine ait talep yaratarak, stoklarm bulundurulmasini,
ambar  iglemlerinin  yiirlitiilmesini  npakil  depolama ve  dafitimmi  yapar,
b) Her tiir malzeme makine tasit arag gereg ve yedek par¢a akaryakit ve madeni yaglarn en az
ve en ¢ok stok seviyeleri ile bunlarin yillik titkketim miktarmin, isletme giderlerinin izlemek
kayit ve sicillerini tutmak ve bunlar1 takip etmek.
¢) Belediyemizce ihtiyag duyulan akaryakitin muayene ve kabul islerini yapmak, kayitlarini
tutmak depo etmek, ikmali ve dagitimi igin gereken islemleri yapmak.
d) Atik yag, filtre atik lastik ve akiileri ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde toplama lisanst bulunan
kurumlara tutanak karsih@ ilgili Daire Bagkanligi ile birlikte teslim etmek.
e) Akaryakit istasyonlarmin ¢aligmalarii takip etmek, istasyonlarin ihtiyaglarini tespit ederek
istasyonlara akaryakit transferini saglamak, akaryakit stoklarmi takip etmek, denetlemek,
yilsonlarinda kesafet iglemlerini yapmak, akaryakit istasyonlarinin bakim ve onarimlarmi ilgili
Daire Bagkanlig1 ile birlikte diizenli olarak yaptirmak.
f) Ambar takip sisteminin saglikli olarak caligmasimi saglamak, “Tagmir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi” sorumlulugunda, Subesine bagli ambarlarda her yil 6 ayda bir olmak iizere yilda 2
defa ambar sayimi yaptirmak.
g) Midiirliik biinyesindeki ambar ve diger miidiirlik birimleri ile Belediye’nin tiim Daire
Bagkanliklar: ile kendi arasindaki koordineyi saglamak, islemlerin takibini yapmak.
h) Akaryakiti otomasyon sisteminde akaryakit stok seviye miktarlarini denetlemek, Daire
Bagkaliklarinda nazarmmda tiiketim miktarim ve talep olasiliklarmi  belirlemek.
1) Mobil ikmal araci ve denetimindeki istasyonlara ikmal yapmakta kullanilan akaryakit
tankerlerinin sevk ve idaresini gergeklestirmek, is gilivenliginden sorumlu olmak.
i) Ambarda ihtiyag dogrultusunda akaryakit ve madeni yag teminini, satin alma Boliimii’ne
ileterek tedarike ait talep yaratmak.
j) Daire bagkaninca verilen diger talimatlar yerine getirmek.

Isletme Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Isletme Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: agagida gosterilmigtir:
a) Yillik programlar gbz éniinde tutularak Belediye makine-arag parkinin eksikliklerini
belirlemek ve gidermek, igletilmesi ve dagitimina iligkin is ve iglemleri yapmak, Makine-
fkayrtlarmum siirekli giincel halde tutulmasini saglamak.
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b) Belediyemiz birimleri ile irtibata gegerek yeni alinmast talep edilen tasit ve is makinelerini

tespit ederek performans programi ve biitgeye koymak, ihale yoluyla veya DMO kanaliyla
satin alma islemlerini yiiriitmek.

¢) Hurda is makinesi, makine techizat, ara¢c ve malzemelerin degerlendirilmesi ve 237 Sayili
Tasit Kanunu’nun 13. Maddesi uyarinca hurdaya ayirma islemlerinin yapilarak MKE
Kurumuna teslim edilmesi hizmetlerini ilgili Daire Baskanlig1 ile birlikte yerine getirmek.
d) Yedek parca, akaryakit, madeni yag ve lastik ihtiyaglarmi stok durumlara gore takip
ettirterek satin alma kanali ile alimin1 gergeklestirmek.

€) Yedek parga ambarina gelen malzemelerin kalite kontrol ve teknik sartnameye
uygunluunu muayene kabul komisyonu ile yapar ve ambara birimine teslimini saglar.

f) Satin alma iglemleri igin gerekli evraklar: diizenleyerek siireci takip etmek.

g) Avans evraklarinn hazirlanmasini saglamak.

h) Sube Mudiirliigii birimleri tarafindan génderilen bilgi ve veriler dogrultusunda Sube
Mudirligii faaliyet raporlarini diizenlemek, ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

1) Sube Mudiirliigiiniin biitge ve performans program dahilinde yerine getirilmesi gereken is
ve iglemleri yerine getirmek.

i) Kalite Sisteminin uygulanmasini ve siireglerin devamls iyilestirilerek caligmalarm verimli
olmasim saglar

J) Kaza yapan araglarm sigorta ve yazigmalarim takip eder ve diger sigortalama iglemlerinin
yapilmasini ilgili Daire Bagkanligi ile birlikte saglar.

K) Birimi ile ilgili yazisma ve dosyalama iglemlerinin yapilmastni saglamak.

1) Daire tarafindan kiralanacak is makinalar1 ve kara tagitlarini niteliginin belirlenmesi ve
kiralama islemlerinin yapilmasi.

m) Miidiirliigiin yapacag: yapim, hizmet ve mal alimlari ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gergeklestirilmis ihalelerin, sartnameler dogrultusunda denetlemek.

Arag Yonetimi Ve Trafik Islemleri Sefliginin Gérevleri Agagida Gosterilmigtir

Sefligin Gorevleri

Madde 10- (1) Sefligin gorevleri sunlardur:

a) Belediyeye ait binek araglarin sevk ve idaresini saglamak,

b) Arag zimmet, gérevlendirme ve kullanim iglemlerini yiiriitmek,

¢) Araglarin trafik tescil, ruhsat, devir ve plaka iglemlerini yapmak,

¢) Araglarm sicil dosyalarin: tutarak; kaza, trafik sigortasi, egzoz ve fenni muayeneleri gibi trafik

mevzuatindan kaynakls is ve islemleri takip etmek ve bunlara iliskin belge ve dokiimanlar: muhafaza
etmek.

d) HGS/OGS gegis sistemlerini yénetmek ve kontrol etmek,
e) Araglarm bakim ve onarim siireglerini planlamak ve takip etmek,

f) Arag, is makinesi ve ekipmanlarda olugan arizalarin, tespiti, bakim ve onarmminin yan1 sira koruyucu
ve dnleyici periyodik kontrollerini yapmak.

g) Yakut tiketimlerini izlemek, kontrol etmek ve raporlamak,
h) Arag giderlerini analiz ederek tasarruf tedbirleri gelistirmek,
1) Trafik cezalarma iligkin ig ve islemleri yiiriitmek,

i) Tgili kurum ve kuruluglarla ygfismalari yapmak,
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j) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Sefin Gorev ve Yetkileri

Madde 11 - Sefin gorev ve yetkileri sunlardur:

a) Miidiir tarafindan kendisine tamimlanan isleri mevzuata uygun, diizenli ve hizli sekilde sonuglandirir.
b) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak iglerin bir plan dahilinde yiirtitiilmesini saglar.

¢) Faaliyet alantyla ilgili muhtemel riskleri Sngoriip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve verimliligini saglar.

d) Vatandasa yénelik hizmetler i¢in “hizmet standartlar1” belirler, islerin vatandasin memnuniyeti
dogrultusunda sonuglanmasini saglar.

e) Sefligindeki personelin gérev dagilunini yapar, personelin yapacag islerin smirlarmi belirler.

f) Birimindeki personelin performansini &lger, izler ve personelin siirekli gelisimini saglar. Ihtiyag
duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar,

g) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayryla yaynlar.

h) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasint saglar. Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine

gelen tiim evraklarm Standart Dosya Planmna uygun sekilde dosyalanmasini1 ve muhafaza edilmesini
saglar.

1) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda tedbirler alir.

i) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan i ve evraklari
miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

j) Miidiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

UCUNCU BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluklar
Daire Baskaminin gérev, yetki ve sorumluluklarn
MADDE 12- (1) Daire Bagkamimin gorevleri asagida gosterilmigtir:
a) Daire Bagkanlig:i faaliyetlerinin onaylanan plén, program ve biitgeye uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi igin gerekli dnlemleri almak veya almmas: i¢in tist yonetime teklifte bulunmak,
b) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki birimlerin ¢aligmalarinin, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiiliip
gerceklestirilmesi igin is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla kadrosunun ig bliimiinii
ve galisma diizenini belirlemek, alt gruplari izlemek, koordine etmek, Daire Baskanligmin faaliyetleri
ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler hakkinda personele agiklamalarda bulunmak,
yol gostermek, gerektiginde yardim etmek, dnerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢oziim bulmak,
c) Kaynaklari verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagla gerekli planlama ve denetimi
-yapmak ve yaptirmak,
c) Daire hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaglar: belirlemek ve temini i¢in {ist makamlara
teklifte bulunmak,
d) Oncelikle daire iginde olmak tiizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve ilgili
kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yiirtitmek, koordine etmek, gelen-giden
evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,
€) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi, gizliliginin

korunmast ve argivlenmesini ygptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki
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i¢ dig gelismeleri ve yaymlar izlemek, ilgililere bilgi vermek, gerektiginde personeline konu
kapsaminda agiklama yapmak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, {ist yonetim tarafindan istenen
raporlarm hazirlanip sunulmasim temin etmek,
g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi igin egitim ve diger

yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli ¢alismalarin yapilmasi igin
girigimde bulunmak,

g) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer degisikligi
Onerileri sunmak,
h) Personelin ozliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun gordiklerini imzalamak, ilgili

mevzuata gore islemi sonuglandlrrnak mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde uyarilarda
bulunmak,

1) Personelin yurt i¢i gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve onaylanan islemleri
sonuglandirmak,

i) Kendisi de dahil, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli ayrilmasi
halinde, sdz konusu islerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini belirlemek,

¥ Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢caligma gruplarinda yer almak, rapor veya proje
hazirlamak,

k) Daire Bagkanliina ait gérevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

D Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, {ist ydnetim
tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek, .

m) Daire biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarin: yerine getirmek,

(2) Daire Bagkanimn yetkileri agafida gosterilmigtir:
2) Bu yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu gorevlerle

ilgili konularda miidiirliikler aras1 koordinasyonu saglamak, miidiirlitkklerin ¢aligmalarini denetlemek,
miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Bagkanlifina bagll personeli mesai saatleri dismmda da gorevlendirmek, isin yapilip
yapilmadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,

c) Daire Bagkanlifina bagl tiim personel ile kendisine bagli her birimde, kanun ve tiiziiklere uygun
olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dig gorev) planlamak, denetlemek ve gérev vermek,

¢) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Baskanligini temsil etmek.

3) Daire Bagkani, kendisine verilen gérevlerin ilgili mevzuatta gésterilen gekilde etkin ve verimli,

Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan iist yénetime kars: sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Daire Bagkanlig1 blinyesindeki sube miidiirlerinin ortak gorev yetki ve sorumluluklar
asagida gosterilmistir:

a) Miidiirliige ait tiim yazigmalar: yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem bittiginde
dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,
b) Miidiirlik biinyesindeki personelin &zliik iglerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat ve buna

benzer) takip etmek ve egitim almasini saglamak, ayrica ig¢i statiisiinde galigan personelin aylik puantaj
m1 hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi i¢erisinde ilgili daireye ulastirmak,

c) Daire Bagkanimdan gelen evraklari ilgili birimlere zamanmda havale ederek, ¢alisanlar1 arasmda
gerekli koordineyi ve igbirligini saglamak,

¢) Gorev alanina ait gik@yet ve Onerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube iglerinin yiiriitilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge gibi
mevzuata erisim konusunda calisanlarimi bilgilendirmek ve personelin bunlardan kolayca

yararlanmasii saglamak,
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e) Miidiirliigtiniin faaliyet alanina giren konularda aragtirma, planlama, orgiitleme, igbirligi,
koordinasyon, uygulama, yoneltme, biitgeleme, denetleme, degerlendirme ve raporlama is ve
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiizilk, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan, program,
biitge ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara uygun sekilde
yiirtitiilmesini saglamak, '

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarim belirleyerek kendilerine teblig etmek, personeli
izlemek, denetlemek,

g) Miidiirligiin fiziki calisma kosullarini ve is ortamuni iyilestirmek ve gelistirmek,

h) Mal ve hizmet alumlari ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde yapilmasimi
saglamak,

1) Faaliyetlerin gerektirdigi sdzlesme, protokol, yonetmelik, y6nergeleri hazirlatip onaya sunmak,
i) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

) Izin, hastalik, gérev vb. sebeplerle girevde bulunamayacagi zamanlarda yerine vekil birakmak,
k) Tlgili mevzuat ve Daire Bagkanlar: tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gérevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin ve verimli,

Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitillmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan Daire Bagkanimna kars: sorumludur.

Personelin girev, yetki ve sorumluluklaxi

MADDE 14- (1) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Sube Miidiirliigiinde gorevli tiim personel, Sube
Miidiirliigiiniin gérevleri gergevesinde, biirosunun gorev alanina giren konularda Daire Bagkani ve Sube
Miidiirii tarafindan verilen gérevleri yerine getirir ve yetkileri kullanir.

(2) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Sube Miidiirliiklerinde gérevli tiim personel; ¢aligma diizenine uygun
olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gbrev geregi kendisine zimmetlenen
tagmurlarm 6zenle kullanilmas: ve muhafazasindan Ust Y&netime, Daire Bagkanima ve Sube Miidiiriine
kars1 sorumludur,

DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni ve Bilgilendirme -

Calisma diizeni
MADDE 15- (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Biriminde yiiriitiilen ig ve iglemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina veremez,
b) Gorevlerini yerine getirirken, higbir fark gézetmeden her vatandaga esit ve adil muamele eder,
c) Gorevleri ile ilgili dogrudan veya dolaylt olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve hediyelerini

kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden borg para alamayacaklar1 gibi,
borg da veremez,

¢) Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agifa vuramaz ve yetkililer
diginda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve gekmecelere koyar ve kilitler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazas: ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebeplerle

Gorevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimdeki gérevliye yazili bir tutanak ile devir eder.

Bilgi verme yasagi

MADDE 16- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari, gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani, Sube Midiirii veya
yetki verilen diger gorevliden alir. Bu kurallara aykirt davranan personel hakkinda kanuni iglem yapulir.
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BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonerge

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmas1 ve dairenin alt birimlerinin ylirtittiigii
gorevlerin ayrmtilarma iligkin yonergeler, Daire Bagkaninn teklifi ve Bilyiiksehir Belediye Bagkanmin
onayi ile yiiriirliige girer.

Yiiriirlik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul edilip, kararmn
kesinlesmesinden sonra yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskani1 adina Makine
Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkani yiiriitiir.

Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 08.04.2026 tarih ve 506 sayili kararinin ekidir.
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