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KURUMU DEVELI BELEDIYE BASKANLIGI

MAKINE IKMAL, BAKIM VE ONARIM
BiRiMi )
MUDURLUGU

BAGLI OLDUGU UNVAN | DEVELi BELEDIiYE BASKANI

Is / Gorev Kisa Tanimi

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirii unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis
olan yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu Midiirliigii sevk ve idare etmek. Mudiirliigiin is
ve islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:
Miidiiriin gorevleri:

1. Belediye Baskaninca atamasi yapilan Miidiir tarafindan, midirliigii Yasa ve
Y onetmelikler dogrultusunda sevk, idare ve temsil etmek.

2. Develi Belediyesi stratejik planina ve biitgesine uygun olarak, miidiirliiglin gorev
alaninda yer alan ve yillik performans programlarina uygun tiim yatirim, plan ve
projeleri gerceklestirmek.

3. Miidiirliige bagli olan tiim hizmetlerin hedeflenmis plan cercevesinde alt ve iist
yapilarin; planlamasi, projelendirilmesi, uygulanmasi ve birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak.

4. Vatandaslardan gelen talepleri, resmi yazigmalari, personelin sevk ve idaresini
calisma kosullarini diizenlemek ve takip etmek.

5. Midirliik biinyesinde yapilan iglerin Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

6. Kalite Sisteminin siirekli uygulanabilirligi ve gelistirilmesini saglamak.
7. Bagli oldugu Baskan tarafindan verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

8. llgili Kanun ve yonetmelik cercevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina
Baskanlik Makaminca yapilacak gorevlendirmeye gore her tiirlii teknik destegi
vermek.




iS GOREV TANIM FORMU 10&
(MUDURLUK B AZ I N D A) TORKIYE CUMHURIYETNiN YGZONCU LI

9. Miudiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarin1 belirlemek, gorevli
personelin disiplin amiri olarak {izerine diisen gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

10. Midiirliik personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmalarini saglamak, ¢ikacak
sorunlarda personeline yardimei olmak.

11. Midiirliik personeline yasalar ¢ercevesinde 6zliikk haklarinin gerektirdigi izinleri
vermek ve yazilarini onaylamak.

12. Mesai Saatlerinin etkin/verimli kullanilmas1 ve miidiirlik personelinin uyum
icerisinde ¢aligmasini saglamak.

13. Birim ¢aligmalarinda kullanilan demirbas- sarf malzemelerin amacina uygun
kullanilmasini saglamak.

14. Develi Belediyesinin misyon ve vizyonu dogrultusunda Miidiirliik ile ilgili stratejik
hedeflerin olusturulmasini, uygulanmasini saglamak, bu dogrultuda biitce teklifi
hazirlamak, uygulamak, biitce ve performans gerceklesmelerini izlemek, ilgili iist
yonetime raporlamak, aksayan yonlerle ilgili iyilestirmeler yapmak.

15. Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gerceklestirmek.

16. Miidiirliiglin goérev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek. Miidiir gorev ve
yetkilerinin ilgili mevzuat hiikiimleri g¢ercevesinde dogru ve zamaninda yerine
getirilmesinden; listlerine kars1 sorumludur.

Makine Miihendisinin Gorevleri

1. Birimlerin ihtiya¢ duydugu hizmet otomobilleri ve diger araglarin satin alma ve
kiralama yoluyla tedarik edilmesi alinan araglarin kurum adina tescil islemlerinin
yapilmas1 ve birimlerde kullanilan araglarin vergi, sigorta, bakim, muayene ve sair
islemlerini yiiriitmek, bu araglarin gérev amagli kullanimini temin etmek.

2. Kurum hizmetlerinin gerektirdigi mal ve hizmetlere iligkin satin alma ve tasinirlara
iliskin satma, kiralama, bakim ve onarim, kayit altina alma idari ve mali hizmetlerin
yiirtitiilmesini saglamak.

3. Gorev alanlarina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama
sonuglarinin  takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi
caligmalarini saglamak.

4. Belediyeye alinacak her tiirlii motorlu tasit ve is makinesi ve ekipmani ile bunlarin
bakim ve onariminda kullanilacak, alet yedek parca alimlar1 yapmak.

5. Belediyenin Tamir bakim atdlyeleri ve tasitlar i¢in gerekli takim alet, tezgah, yedek
parga, lastik, yag, benzin. Motorin vb. ihtiyaglari temin etmek.

6. Belediye hizmetinde calisan her tiirlii aracin yag antifriz akaryakit olarak periyodik
bakimim ile yukarida sayilan tamiratlara ait is ve islemleri Fen Isleri Miidiirliigii
bakim onarim servisince yapilmasi ve yapilan bu islerin Ara¢ takip karnesine
islenmek iizere Makine Ikmal Bakim ve Onarmm Miidiirliigiine bilgi verilmesini
saglamak. Kayitlara islemek.

7. Kullanilmasi verimsiz hale diismiis, ekonomik émriinii tamamlamis motorlu araglari,
atolye, alet ve edevatlariin tasit kanunu ve ilgili mevzuat geregi servis dis1 kalmasini
saglamak.
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8. Yeni alman ara¢ ve Is makinelerinin Plaka, tecil, ruhsat ve trafik sigortasini
yaptirmak.

9. Fen isleri ve Destek hizmetleri Midiirliiglimiizce kullanilan depolarin, hangarlarin ve
idari binalarin bakim, onarim, tamir, tadilat gibi islerinin kendi 6deneklerinden
karsilanmak tizere ilgili Mudiirliiklerce koordinesini saglayarak yapmak yaptirmak.

10. Belediye de gorevli personele servis tagimaciligi hizmeti sunulmasina yonelik
faaliyetleri ytiriitmek.

11. Belediye Baskan ve ilgili Bagskan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki
diger gorevleri yapmak.

12. Belediyemiz Imar ve Sehircilik miidiirliigii teknik personel yetersizliginden dolayi
Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde yeni binalarda bulunan asansér tescil islemleri, yeni
binalarin mekanik proje (sihhi tesisat, kalorifer tesisati, teknik rapor ve asansor avan
proje) kontrolii ve yeni yapilan binalarda yapi1 kullanma izin belgesinde
belediyemizden kontrol i¢in teknik kontrol gorevlerini iistlenmek.

Ayniyat Saymaninin Gorevleri:

Yiiklenici Firmadan Akaryakiti teslim almak.

Arag soforleri ve is makineleri operatorlerine imza karsiligi yakit vermek.
Enciimen karari ile akaryakat sarf fisini bastirmak.

Akaryakait ihale islemlerini hazirlamak.

Akaryakit 6deme evraklarin1 yapmak.

Akaryakit envanterini giinliik, haftalik, aylik ve yillik tutmak.

Yedek parca ve madeni yag depolarinin kayitlarini tutmak.

Lastik deposunun kayitlarini tutmak.

AR S IR o

Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalart hazirlamak.
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=

. Miidiirligiin verdigi gorevleri tam ve eksiksiz zamaninda yapmak.

—_—
—_—

. Belediye Baskani, Bagskan Yardimcisi ve bagh oldugu miidiirii tarafindan verilecek
benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Elektrik Atolyesinin Gorevleri:

1. Ilgemiz meydaninda bulunan aydinlatma direklerinin ve su pompalarmin bakim ve
onariminin yapilmasi.

2. llgemiz meydaninda bulunan saat ve billboardlarin tamir, bakim ve onarimimin
yapilmasi.

3. Belediyeye ait olan i¢gme suyu depolarindaki dalgi¢larin pompalarin, su pompalarinin
ve diger her tiirlii elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimlari.

Sinyalizasyon sisteminin bakim, tamir ve onarimu.
5. Belediyeye ait olan parklarin her tiirlii elektrik tesisati tamir bakim ve onarimi.

6. Belediyeye ait olan mezbahana, asfalt santiyesi, terminal, Belediye hizmet binasi,
atolye elektrik sistemleri elektrik tesisatlari tamir, bakim ve onarimlarinin yapilmasi

1s1.
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7. Belediye Bagkani, Bagskan Yardimcisi ve bagli oldugu miidiirii tarafindan verilecek
benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Demirci Atolyesinin Gorevleri:

1. Makine Ikmal Bakim ve Onarmm Miidiirliigiin verdigi gorevleri tam ve zamaninda
yerine getirmek.

2. Atolye ici ve disi kaynak, oksijen kaynak. Demir kesme. Demir. Biikkme. Demir
taslama, Demir delme, Matkap yapma. Burgu yapma Islerini yapmak.

3. Belediyenin tiim Miidiirliiklerinin her tiirli kaynak igini yapmak.
4. Belediye biinyesinde galisan arag ve Is makinelerinin kaynak islerini yapmak.

5. Kaynak Atolyesinin tezgah takim. Malzeme, makine, takim ve edevatlari temiz ve
diizenli kullanmak.

6. Belediye Miidiirliikleri ve Halkimizdan gelen sikdyetler dogrultusunda Ilgemiz
icerisinde bulunan Cocuk parklarinda ve su ge¢is kanalarindaki 1zgaralardaki arizalar
yapmak

7. Tamir Atolyesinin tezgah takim. Malzeme, makine, takim ve edevatlar1 temiz ve
diizenli kullanmak.

8. Belediye Baskani, Baskan Yardimcist ve bagli oldugu miidiirii tarafindan verilecek
benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Motor Atolyesinin Gorevleri:
1. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin verdigi gérevleri yerine getirmek
2. Araglarn haftalik ve aylik bakimlarini yapmak

3. Atdlyeye bakim igin gelmis araglarin antifrizini, suyunu, yagini, baglanti hortumlarim
kontrol etmek onarim ve bakimlarin1 yapmak.

4. Aracin Motor, sanziman. Diferansiyel, 6n diizen aksamlarmin diizenli ¢alisip
calismadigini kontrol etmek ve arizali olanlar1 Miidiirliiglin bilgisi dahilinde bakima
almak.

5. Araglarin periyodik bakimlarini zamani gelince yapmak.
6. Araclarin aciliyet durumuna gore ve sirasina gore bakima almak.

7. Atolye disindaki araglarin ¢alisma sahasinda olusan arizalara atdlyeye tahsis edilmis
olan aragla gidilerek miidahale etmek

8. Arac ve is makineleri kullanan sofor ve operatdrlere ara¢ ve is makinalar1 hakkinda
gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

9. Araglarin sokiilen pargalarini tamirini ve revizyonunu yapmak.
10. Midiirliigiin verdigi gorevleri ivedilikle yerine getirmek.
11. Atolye ici ve dis1 calismalarda is giivenligi bakiminda gerekli tedbirleri almak.

12. Tamir Atodlyesinin tezgah takim. Malzeme, makine, takim ve edevatlar1 temiz ve
diizenli kullanmak.

13. Gerekli durumlarda Arag parkindaki is makineleri ve araglart kullanmak.
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14. Belediye Baskani, Bagkan Yardimcisi ve bagh oldugu miidiirii tarafindan verilecek
benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Depo Sorumlusunun Gorevleri:

1. Fen Isleri Midiirliigii, Park Bahce ve Mezarliklar Miidiirliigii, Kirsal Hizmetler
Midiirligii depolarindan sorumlu olmak kaydiyla, tiim depoya giren ve ¢ikan
mallari kayit altina alinmasi

2. Miidiirliigiin is gérev tanimda belirtilmis olan is ve islemlerde asli ve siirekli nitelikte
olmayan iglerin yiiriitiilmesi,

Depo envanterini giinliik, haftalik, aylik ve yillik tutmak.
Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalart hazirlamak.
Miidiirliigiin verdigi gorevleri tam ve eksiksiz zamaninda yapmak.

5018 Tasmir Mal Yonetmenligine gore depo kayitlarini tutmak.

A

Belediye Baskani, Baskan Yardimcisi ve bagli oldugu miidiirii tarafindan verilecek
benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Biiro Personelinin Gorevleri:

1. Belediyeye aliacak her tiirlii motorlu tasit ve is makinesi ve ekipmani ile bunlarin
bakim ve onariminda kullanilacak, alet yedek par¢a alimlar ile ilgili olarak Baskan,
Baskan yardimcisindan On izin talep formu olusturmak.

2. Servis bakimina gonderilen araglarin veya yedek parga alimi i¢in teklif olusturmak.

3. Belediyeye alinacak her tiirlii motorlu tasit ve is makinesi ve ekipmani ile bunlarin
bakim ve onariminda kullanilacak, alet yedek parcga alimlari ile ilgili olarak piyasa
arastirmasi yapilmasi i¢in Destek Hizmetler Miidiirliigiinden talepte bulunmak

4. Destek hizmetler Midiirliigliniin ve Mali hizmetler miidiirliigiiniin onay1 ile
olusturulan daha 6nce olusturulan talepleri tedarik zincirini kontrol etmek ve alinan
mal ve Hizmetlerin 6deme dosyasini olusturmak,

5. Almman Mal ve hizmetlerinin 6deme dosyasinin ilgili birim amir ve yetkililerine
imzaya sunmak

6. Ara¢ ve is makinelerine alinarak takilan bilumum yedek parca ve malzemeleri,
bilgisayar ortaminda kayitlarini tutmak.

Odeme Emirlerinin hazirlamak imza atmak ve yapilan 6deme emirlerini dosyalamak.
8. Haftalik faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

9. Miidiir tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin ¢aligmalarini
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiirtitmek

10. Midiirliik ile ilgili yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evrakin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek. Midiirliigiin biit¢esini
hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigline sunmak.

11. Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali,
etkin ve verimli sekilde kullanmak

12. Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle
ilgili konularda Miidiirii siirekli bilgilendirmek.
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13. Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak, mesleki bilgisini geligtirmek

14. Belediye Baskani, Bagkan Yardimcisi ve bagh oldugu miidiirii tarafindan verilecek
benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Bas Soforiin Gorevleri:
Midiirliigiin verdigi gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmek.
Belediye biinyesindeki araglar faal ¢alisir durumda olmasini saglamak.

Calisir durumdaki araglarin gilinliik bakim ve kontrollerini yaptirmak.

b=

Araclarin periyodik bakimlarinin yapilmasini takip edip, bakimi gelenlerin yag,
antifrizlerini kontrol ederek. Yaglama ve yikama yapilmasini saglamak.

Aragclarin arizalarinin tespiti i¢in geregi durumda tamir atdlyesine sevkini saglamak.
Araglarin Sigorta Ruhsat ve muayenelerini takip etmek.
Arizal araglarin yerine ¢alisacak araclari belirlemek.

Atolyede yapilan isleri giinliik yazili halde miidiirliige sunmak.

A S

Arag ve Is makineleri kaza yapmasi sonucu atdlye ustastyla beraber gidilip tespit edip
tutanakla miidiirliige sunar.

10. Gerekli durumlarda Arag parkindaki is makineleri ve araglar1 kullanmak.
11. Sofdrlere ve Ustalara gorev daglimi yapmak ve kilik kiyafetlerinden sorumlu olmak.

12. Belediye Baskani, Bagkan Yardimcisi ve bagh oldugu miidiirii tarafindan verilecek
benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.




