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T.C. 
IZMIR KONAK BELEDIYESI 

MECLIS KARARI 

Meclis No: 122/2012 
Karar No : 157/2012 
Karar Tarihi: 03/09/2012 

Belediye Meclisinin 02.07.2012 giinlu birle§iminde Hukuk Komisyonuna havale edilen Ula§im Hizmetleri 
Miidiirlugij tarafmdan verilen onergeye ili§kin Hukuk Komisyonu raporunda; 

"Meclisimizin 02.07.2012 tarihli birle§iminde Komisyonumuza havale edilen Ba§kanlik onergesinde; Belediyemiz 
Ula?im Hizmetleri Miidiirliigii'nun "Gorev, Yetki ve (̂ ali§ma Y6netmeiigi"nin incelenerek, Saym Meclisimizce bir karar 
almmasini rica ederim denilmektedir. 

Onergedeki konuya ili?kin Komisyonumuz tarafmdan yapdan inceiemede; ekte sunulan Belediyemiz Ula§im 
Hizmetleri Miidurlugu'nun "Gorev, Yetki ve (ĵ alî ma Yonetmeligi" uygun bulunmu§tur."Denilmektedir. 

Hukuk Komisyonu raporu meclisce g6ru§iilerek; Ula?im Hizmetleri Mudiirlugu'nun "Gorev ve 
^ali?ma Esaslarina Dair Y6netmeligi"nin kabuliine oybirligi ile karar verildi. 

YELDA ATiLLA 



I Z M I R K O N A K B E L E D I Y E S I 

Meclis No: 2012/122 MECLIS KARARI 
Karar No dZdiJ^lQ^ 
Karar T a r i l i i ^ / ^ . . / ^ . / . ' Z -

HUKUK KOMISYONU RAPORU 
Meclisimizin 02.07.2012 tarihli birle§iminde Komisyonumuza havale edilen 

Ba§kanlik onergesinde: Belediyemiz Ula§im Hizmetleri Mudurliigu'niin " Gorev, Yetki ve Cali§ma 
Yonetmeligi"nin incelenerek, Saym Meclisimizce bir karar ahnmasmi rica ederim denilmektedir. 

Onergedeki konuya ili§kin Komisyonumuz tarafmdan yapilan inceiemede; 
ekte sunulan Belediyemiz Ula§im Hizmetleri Miidurlugu'nun " Gorev, Yetki ve Qali§ma 
Yonetmeligi" uygun bulunmu§tur. 

HUKUK KOMISYONU UYELERI 

BALKAN 
Mehmet AJi BUYUKKAYIKgi 

UYE 
Nimet HAYTABAY 

B§K. VEKILi 
Kerem Ali SUREKLJ 

UYE 
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I Z M I R K O N A K B E L E D I Y E S I 
Ula§im Hizmetleri Mudurliigu 

GOREV VE CALI§MA 
ESASLARINA DAIR 

YONETMELIK 
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T.C. 
i Z M i R KONAK BELEDiYESi 

ULA§IM HiZMETLERi MUDURLUGU 
GOREV VE CALI§MA ESASLARINA DAIR YONETMELIK 

B i R i N C i B O L U M 
Amaq, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar 

Ama? 
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Ulajim Hizmetleri Mudurlugu'nun kurulu§, gorev, yetki ve 

sorumluluklari ile 9ali§ma usul ve esaslarmi duzenlemektir. 

Kapsam 
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Ulajim Hizmetleri MudUrlUgundeki personelin gSrev, yetki ve sorumluluklan 

ile 9ali§ma usul ve esaslarmi kapsar. 

Dayanak 
MADDE 3 - (1) Ula§im Hizmetleri MudurlugU'ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 48.ve 49. 

maddesine ve ilgili mevzuat hilkumlerine dayanilarak hazirlanmi5tir. 

Kurulu$ 
MADDE 4 - (1) Izmir Konak Belediyesi Ula§im Hizmetleri Mudiirlugu 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi 

Gazetede yayimlanarak yuriirluge giren "Belediye ve Bagli Kurulujlari lie Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro like Ve 
Standartlarina Dair Yonetmelik" HUkumlerine dayanarak Konak Belediye Meclisinin 21.08.2007 tarih ve 150/2007 sayili 
karari ile kurulmujtur. 

Tanimlar 
MADDE 5 - (1) Bu Yonetmelikte adi ge9en; 
a) Belediye : Izmir Konak Belediyesi'ni, 
b) Ba§kanlik : Izmir Konak Belediye Bajkanhgi 'm, 
c) Encilmen : Izmir Konak Belediye Encumenini, 
d) Meclis : Izmir Konak Belediye Meclisini, 
e) Miidurluk : Izmir Konak Belediyesi Ulajim Hizmetleri Miidurliigii'nii , 
f) Miidtir : Izmir Konak Belediyesi Ula§im Hizmetleri Miidiirii'nti, 
g) Personel : Izmir Konak Belediyesi Ula§im Hizmetleri Miidiirltigii Personelini, 
h) Yonetmelik: Izmir Konak Belediyesi Ulajim Hizmetleri MUdurlugU Gorev ve (^alijma 

Yonetmeligini ifade eder. 
i K i N C i B O L t J M 

Tejkilat ve Baglilik 
Te§kilat 
MADDE 6 - (1) Ulajim Hizmetleri MUdurlugunun Personel yapisi ajagida belirtilen ^ekildedir: 
a) Miidiir, 
b) §ef; 
c) Memurlar, 
d) l§9iler, 
e) Yardimci Personeller. 
(2) Mudiirliigiln tejkilat yapisi a^agidaki gibidir; 
a) Ambar Birimi, 
b) Ara9 Sevk Birimi, 
c) Bakim ve Onarim Birimi, 
d) idari ijler Birimi, 
e) ikmal Birimi, 
f) Trafik t^leri Birimi. 
(3) Mildurlugiin i9 organizasyon yapismin tejkili, s6z konusu birimde gorev yapan personellerin gorev, yetki ve 

sorumluluklan Mildiiriin gorevlendirmesi ile ger9ekle$tirilecek bir i9 diizenlemeyle ge9erlilik kazanir. 
(4) Ulajim Hizmetleri Muduru, mtldurluk hizmetlerini yiirutmek, miidurden sonra gelmek ve mudure kar§i 

sorumlu olmak iizere miidilriin teklifi ve bajkanlik makaminm onayi ile imza yetkilisi gorevlendirebilir. 

Baghlik 
yMADDE 7 - (1) Ula§im Hizmetleri MtidHrliigii/ Belediye Ba§kanina veya gorevlendirecegi Bajkan 

YardilnciWia baglidir. Ba§kan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi ki§i eliyle yiiriitiir. 



iJCUNCU BOLUM 
Gorev, Yetki ve Sorumluluk 

Mudurlugun gorevleri 
MADDE 8- (1) Belediyemize ait olan tum motorlu araflarm (otomobil, otobils, minibiis, kamyon, kamyonet ve 

i§ makineleri) tamir ve periyodik bakimlanni yapmak. 
(2) Belediyenin tum ta§it ve i? makinelerinin antifriz, madeni yag ile akaryakitlannm tedarik ve dagitimmi 

yapmak, yedek par9a, lastik, araflara ait sarf malzemeleri ve sabit tesislerle ilgili malzemeleri tedarik etmek, stoklama ve 
tiiketimini organize etmek. 

(3) ilgili birimlere ihtiyaca gore bajkanlik makammm talimatlari ile ta§it ve 5ofbr tahsis etmek. 
(4) Belediyenin demirba§mda olan araflarm arizalanmasi halinde yapilabilirse kendi atolyesinde, yapilamazsa 

yasal yoldan ihale yaparak ilgili firmalara yaptirmak. 
(5) Tamir atolyesi, kaynakhane, yaglama, lastikhane ve benzin istasyonu v.b birimleri kurarak ara^larm bakim, 

onarim, yakit ikmali gibi ihtiyaflanm Miidurluk biinyesinde temin etmek, gerekli yedek parfalann teminini saglamak ve 
Belediyenin tUm birimlerine hizmet vermektu-, 

(6) Belediyemiz birimlerinin giinlii ve saatli tajit ihtiya9larini karjilamak. 
(7) Ekonomik omrunu dolduran motorlu ve motorsuz her turlii aracm terkin ijiemlerini yasal mevzuat iferisinde 

yapmak. 
(8) Belediyenin tiim tajit ve i§ makinelerinin trafik tescil ijlemleri, zorunlu trafik sigortasi, egzoz emisyonlari ve 

ara? muayene ijlemleri, ile belediyemize yeni alinan araflarin tescil ijlemlerinin yapilmasi. 
(9) GOrevle ilgili her tiirlii yazi§malari yapmak, Bajkanlik Makamina, Enciimene, Meclise teklifler sunmak, 

Belediyenin bu U? organinca verilen kararlari uygulamak, Miidiirlugiin yillik biit9esini hazirlamak. 

Sorumluluk 
MADDE 9- (1) Butiin personel gorevini yapmak i9in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gorevi 

istenen bi9imde yapmak i9in bagli bulunulan makam ya da kijiden alinan "Hak" olarak yorumlanmi§tir. 
(2) Butun personel gorevini yaparken, eksik, yanli? veya ge9 yapmaktan dolayi yetkisi oraninda sorumludur. 

Sorumluluk ise "Bir gorevin istenilen bi9imde yapilmamasindan otiiru bagli bulunulan kiji ya da makama karji hesap 
verme yiikumliigii" olarak yorumlanmijtir. 

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

(4) Yetkiyi devreden ile yetkiyi devralan arasinda yeni bir sorumluluk ili§kisi dogar. 
(5) Yetkiyi devralan o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan bajka, 

yetkiyi devreden yoneticiye kar§i da gorev sorumlulugu yuklenmi? olur. 
(6) Bir gOreve vekaleten atanmi? olanlar o gorev i9in gerekli yetkiye sahip olurlar ve gorevden dolayi 

sorumluluk yUklenirler. 

Miidiirliik yetkisi 
MADDE 10 - (1) Ula§im Hizmetleri MudUrlugU, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye 

Kanununa dayanarak Belediye Bajkaninca kendisine verilen tum gorevleri kanunlar ve yonetmelikler 9er9evesinde 
yapmaya yetki lidir. 

MiidiirlUgun sorumlulugu 
MADDE 11 - (1) Ulajim Hizmetleri MtidurliigU, Belediye Bajkani tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif 

edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken ozenle yapmak ve yiiriitmekle sorumludur. 

Miidurun ve gorevli personelin gorev, yetki ve sorumlulugu 
MADDE 1 2 - ( I ) Ula§im hizmetleri miidUruniin gorevleri: 
a) Ulajim Hizmetleri Miidiirliigiinii Bajkanlik Makamina karji temsil eder. 
b) Mudurliigun yonetiminde tam yetkili ki$idir. MiidurlUgun her tUrlU 9ali5malarini dUzenler ve denetler. 
c) Ula§im Hizmetleri Mudurliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve mudurluk personelinin disiplin 

amiridir. 
d) Ula5im Hizmetleri Mudiirliigii ile diger Mudiirliikler arasmda koordinasyonu saglar. 
e) Yasalarla verilen her turlii ek gorevi yapar. 
f) Ula§im Hizmetleri Mudiirlugu yukanda sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Kanuna dayanarak Belediye 

Bajkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ve yonetmelikler 9er9evesinde yapmaya yetkilidir. 
g) Enciimen iiyesi se9ildigi takdirde enciimen toplantisina k^tilir. 
h) Miidiirliik i9i yonergeler, yaymlar ve belgelerin ilgililerQ''dagitimmi ger9ekle§tirir. 

Belediyenin Stratejik planinda belirtilen, MiidUrlUk ilgi alanina giren hizmetlerinin zamaninda verimli ve 
^Ide yurutiilmesini saglamak, kendisine bagli birimler arasmda uyumlu bir ijbirligi kurar, gorevlerin en iyi 

kisa, orta ve uzun vadeli plan, pjrograpilaryapar ve uygulamasini saglar. Uygulamada ortaya 



9ikacak aksakliklan giderici tedbirler alir. Uygulama sonu9lari hakkinda Belediye Ba§kani ve Bagli bulundugu Bajkan 
Yardimcisina bilgi verir. 

j ) Mudurliigun ihtiya9larini belirleyip gerekli bUt9e taslagini hazirlayip, MUdUrlUge tahsis edilen kaynaklann 
dUzenli ve verimli kullanilmasim saglar. 

k) 4734 sayili Kamu thale Kanunu'nun 4. Maddesine istinaden Ihale Yetkilisi gOrevini yurUtmek. 
I) Bagli birimlerin gorev yetki alanlarmi tespit eder. Birimler arasinda gerekli koordinasyonu kurarak, atOlyeyi 

ana hedeflere ula§tiracak bir 9ali5ma ortami olujturur. 
m) Belediyenin genel ama9larina uygun olarak MudUrlUgun mevcut hUkUmleri ve Belediye Bajkanliginca tespit 

edilecek esaslar 9er9evesinde verimli bir §ekilde yonetir. 
n) MUdUrlUk personelinin (memur ve i59i) OzlUk ijlemleri konusunda Belediye Ba§kanliginca tespit edilen 

esaslari uygular. 
0) MUdUrlUgUn sevk, idare ve disiplininden sorumludur. 
p) MUdur gerek gordugU takdirde MUdUrlUk i9indeki personeli ihtiya9 bulunan MUdUrlUk i9indeki diger 

birimlerde gorevlendirebilir. 
q) MUdUrlukte gorevli tUm personelin her tUrlU ozlUk ve sosyal haklanni izlemek, ve disiplin yonetmeligi 

hUkUmlerine gore verilen gorevleri yerine getirir. 
r) Yillik 9ali§ma ve faaliyet raporunu hazirlatmak. 
s) Sorumlulari arasinda gorev bolUmU yapmak, izin, hastalik ve 9ekilme gibi nedenlerle aynlan personellerin 

yerine, bir bajkasinm gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i9in gerekli onlemleri almak. 
t) MUdUrlUk birimlerinin planli ve programli bir jekilde 9ali§malanni duzenleyerek, personel arasinda uyumlu 

bir i§birligi ortami kurulmasini saglamak ve 9ali§malanm izlemek, denetlemek. 
u) MUdUrlukte yapilan 9ali5malarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar duzenlemek, 9ali5malari 

degerlendirmek. 
v) MUduriyetin kurulu§una ve yaptigi gorevler i9in ileriye donuk hedefler gOstermek. 
w) MUdUrlugUn gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, 9e5itli konulara ilijkin farkli yollar ve 

96zumler arasinda son ve kesin se9im yapmak. 
x) MudUr, gorev ve 9ali5malari yonUnden Belediye Bajkanligina kar§i sorumludur. Belediye Bajkanmin 

verecegi gorevleri ilgili kanun ve yonetmelik 9er9evesinde yerine getirmek yOnUndeki gorevleri yapmaktadir. 

(2) Ula$im hizmetleri mudiirunun yetkileri: 
a) MudUrlUgun faaliyetlerine ili§kin gorevlerin, ba§kanlik makaminca uygun gorUlen programlar geregince 

yUrutUlmesi i9in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 
b) MUdUrlugUn ijlevlerinin yUrutulmesinde ihtiya9 duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i9in 

bajkanlik makamina onerilerde bulunma yetkisi, 
c) MUdUrlUk ile ilgili yazijmalarda 1.derece imza yetkisi, 
d) Disiplinsiz davranislari tespit edilen personeli en Ust disiplin amirine sevk etme yetkisi, 
e) Mudurluk personeli ve i§ i§lemleri denetleme ve aksakliklan giderme yetkisi, 
f) MUdUrlUk emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik 9er9evesinde odul ve takdimame, yer degijtirme 

gibi personel ijlemleri i9in bagli bulundugu bajkan yardimcisi ile bajkanlik makamina onerilerde bulunma yetkisi, 
g) MUdUrlUk emrinde gorev yapan personelin yillik izin kullani§ zamanlarini tespit etme yetkisi, 
h) Ge9ici sure gorevde bulunamayacagi donemlerde, mUdUrluge tayin §artlarmi haiz olan bir personeli 

mudUrlUge vekalet etmek uzere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi, 
1) Birimdeki tUm gorevlilerin i§levleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi, 
j ) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi ijlerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi, 
k) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi i§lerinde yUklenicilerle sozlesme yapma yetkisi, 
1) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi i§lerinde denetim elemani atama, muayene ve kabul komisyonu 

olujturma yetkisi, 
m) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi ijlerinde hak edi§ ve tahakkuk belgelerini onaylama yetkisi, 
n) Piyasa arajtirmasi i9in personel gOrevlendirme yetkisi, 
o) MUdUrlUgUnUn faaliyet alanina giren konularda ilgili ki§i, birim ve kurulujlarla haberlejme yetkisi 

bulunmaktadir. 

(3) UIa$im hizmetleri muduriinun sorumluluklan: 
a) Bu yonetmelikte belirtilen mUdUrlUk hizmetlerinin zamaninda verimli ve duzenli jekilde yUrUtUlmesinden 

sorumludur, 
b) Mudurluk personelinin devam ve devamsizligindan sorumludur, 
c) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve 

Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihal^ Sozle§meIeri Kanunu ve ilgili mevzuatin 
kendisine yUkledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kul lan i lmas in^n sorumludur. 



c) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan i§leri kontrol etmek, ijlemlerin eksiksiz ve 
zamanmda yapilmasini saglamak, 

d) Mudurlugun denetimindeki tajinir ve tajinmaz demirbajlari kontrol etmek, bakim ve onanmlarim yaptirmak, 
e) MUdiirliigiin denetimindeki tajinmazlarin temizligini yaptirmak ve denetlemek, 
f) Kanunlar, tuziikler, yonetmelikler, bajkanlik genelge ve bildirileri 9er9evesinde, list amirlerinin emirleri 

dogruitusunda i§lerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yurutUlmesinde mUdurlUk makamina karji tam 
yetkili ve sorumlu ki§idir. 

(5) Memurlarin g5rev yetki ve sorumluluklan: 
a) MUdUrlUk emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tuzUkler, yonetmelikler, 

ba§kanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat 9er9evesinde ve Ust amirin emirleri dogruitusunda gecikmesiz ve 
eksiksiz olarak yapmakla yUkUmlUdUrler. 

(6) i$9ilerin gorev yetki ve sorumluluklan: 
a) Ustalar: MUdUrlUgumUz atolye hizmetlerinin yUrutUlmesinde gOrev yapan vasifli personellerdir, bakim ve 

onanm birimine karji sorumludurlar, 
b) Ba? §ofbr: MUdUrlUk havuzunda kullanilan ara9larin etkin ve verimli bir jekilde kullanilmasi ve aksamalarin 

ya§anmamasi i9in ara9larin ve sUrUcUlerinin koordinasyonundan ara9 sevk birimine karji sorumludur, 
c) §ofbrler: Kendisine emanet edilen tajiti Karayolu Tajima Yonetmeligine uygun olarak kullanmaktan, tajitta 

meydana gelen hasar ve arizalari amirine bildirmekten, tajitin periyodik bakimlanni zamaninda yaptirmaktan, tasitin 
bakimli ve temiz olmasindan sorumludurlar, 

d) Yardimci personeller: MUdUrlUgUmUz hizmetlerinin yUrUtUlmesinde gorev yapan vasifsiz personellerdir. 

(7) Turn Personel: 
a) Tetkik ijlerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari ijleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve 

ilgilerden ba?kasina a9iklamada bulunamazlar, 
b) Sinif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatanda§a ejit davranirlar, 

Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitler, 
c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden aynlan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki kendisinden 

sonraki goreve bajlayan personele devretmedik9e gorevinden aynlamaz. Devir teslim cetvelleri MUdUrlukte saklanir, 
d) MUdUrlugU ilgilendiren 9e§itli hizmetlerin uyumlu ve dUzenli yurUtUlmesi, personel arasindaki ahengin 

saglanmasi i9in herkes gayret gfisterir. Olumsuz bir durumda konu MUdure yansitilir. MUdUr bu hususta gerekli onlemleri 
alu-. 

Mudurliik alt birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklan 
MADDE 13- (1) Ambar biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu: 
a) Harcama birimince edinilen tajimrlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak 

teslim almak, dogrudan tUketilmeyen ve kullanima verilmeyen tajinirlan sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek, 
b) Ta§inirlann giri? ve 9iki§ina ilijkin kayitlari tutmak, bunlara ili§kin beige ve cetvelleri duzenlemek ve tasinir 

yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek, 
c) Tajinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, 9almmaya ve benzeri tehlikelere kar§i korunmasi i9in gerekli 

tedbirleri almak ve alinmasini saglamak, 
d) Ambar sayimini ve stok kontrolunU yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina 

dUjen tajimrlan harcama yetkilisine bildirmek, 
e) Belediyemizdeki mevcut tUm ara9lara ihtiya9 duyulan akU ve yedek par9alarin stoklanmasi, stok 

seviyelerinin kontrolU yapmak ve talebinde bulunmak, 
f) Harcama biriminin malzeme ihtiya9 planlamasinm yapilmasina yardimci olmak, 
g) Belediyemizdeki mevcut tUm ara9lar ile hizmet binalarmm isitilmasinda kullanilan petrol urUnlerinin satin 

alinmasi i9in ihale dosyasinin hazirlanmasi, takibi, diger mUdUrlUklerin ihtiyacina gore sevk ijlemlerinin yapilmasi, 
mUdUrlugUmUze bagli akaryakit istasyonlannin belirlenen stoklarda tutulmasi, akaryakit otomasyon sisteminin saglikli 
9ali§masindan sorumludur, 

h) Ambar Birimine ait yazijmalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmasi. Ambar birimi personelinin ozlUk 
ijlemlerinin izlenmesi, gereksinim duyulan demirba§lar ile kirtasiye ve ara9 gere9leri temini ve kayitlannin tutularak 
korunmasi ile ayrica yetkili tarafindan verilecek diger i§leri izlemekle gorevlidir, 

i) Belediyemizin MUdUrluklerinin ihtiyaci olan, (LPG TUp Dolumu, Madeni Yag vb.) malzemelerin kayitlarini 
tutmak ve dagitimini ger9ekle§tirmekten sorumludur, 

j ) ilgili mevzuatlara hakim olmak, 
k) MUdUrlugUn kurulu? amaci dogruitusunda sorumlu tarafindan kenaisine tevdi edilen gorevlerin yerine 

getirilmesinde tUm personel ile i§birligi halinde 9ali5ir, / 
\  MUdUrU'nun mevzuat hUkumlerine uygun tevdi ettigi digi^r gorevjeri tam ve noksansiz olarak zamaninda 

yapmaklaVSorumludur, / 



m) Verilen gorev ve yetkileri yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatmaktan veya kotilye kullanmaktan ilgililer 
sorumludur. 

(2) Ara? sevk biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu: 
a) Belediye hizmetlerinin etkin ve verimli bir jekilde yiiriitulmesi ve aksamalann yasanmamasi i9in ara9larm 

ve sUrilculerinin koordinasyonunu yuriitur, 
b) Belediyemiz birimlerinin gunlii ve saatli ara9 ihtiya9lannm karjilanmasmi saglar, 
c) Belediyemiz miidurluklerinin gunlU ve saatli ara9 taleplerinin yam sira, Bajkanlik makami olurlari ile 

Vilayet, Kaymakamlik, Sivil Savunma, Se9im Kurulu, Kurban Bayraminda Tilrk Hava Kurumu emrine Kurban toplama 
iji i9in ve diger kurumlarin ara9 talepleri karjilanarak, hizmet verilmektedir. Belediyemizce diizenlenen Kultiir ve Sanat 
etkinliklerinde, , Izmir Entemasyonal Fuarimn a9ili§indan kapanijina kadar Vilayet Makaminm ara9 talepleri ile Konak 
Belediyesi Spor Biriminin ara9 talepleri vs. ijler i9in tajit temin eder, 

d) Ba§kanlik Makaminm 9ali§ma programlannin yogunlugunu ya§ayan Miidiirluklerimizin ger9ekle5tirdigi 
faaliyetlerinde, etkinliklerinde ve ger9ekle§tirdikleri tiim hizmetlerde; a9ili5, toren, tiyatro, konser vb. faaliyetlerde ve 
tiim etkinliklerde ara9 talepleri yasal 9er9evede karjilamak, 

e) Belediye hizmetlerinin etkin ve verimli bir §ekilde yiiriitiilmesi ve aksamalarin yajanmamasi i9in ara9larin 
ve sUriiculerinin koordinasyonunu yiirutmek, 

f) Tum ara9larda, kanunen bulunmasi gereken evrak ve malzemeleri tespit eder, kayit altinda bulundurur ve 
eksiklikleri tamamlar, binek ara9lari ve i? makinelerinin goreve gidi? ve d6nii§lerinde kurallara uyulup uyulmadigini ve 
gerekli belgelerin tanzim edilip edilmedigini kontrol eder, 

g) Ara9larin trafik sigortasi, kasko, fenni muayene ve egzoz muayenelerinin zamaninda yaptirilmasini temin 
eder. Ta^itlann kullanmi§ olduklari akaryakitlarin takibini yapar. Arizalanan tajitlarin bakim ve onanm biriminde 
tamirinin yapilmasini saglar, 

h) Mevcut resmi ara9larimiza ilaveten; Ba§kanlik makaminm onaylan ile birimlerin ihtiya9lari i9in hizmet 
alimi yolu ile tajit kiralanmasini saglamak, 

i) Belediyemizin 9e$itli Mudurliiklerinde ihtiya9 i9in kullanilmak iizere kiralanan ta§itlar ile ilgili i? ve 
ijlemlerin yiiriitulmesi ve kiralanan tajitlarm joforiiyle beraber puantajm dogru bi9imde tutulmasi ve aylik hak 
edijlerinin hazirlanmasini ger9ekle5tirmek, 

j ) ilgili mevzuatlara hakim olmak, 
k) Muduril 'nun mevzuat hiikiimlerine uygun tevdi ettigi diger gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda 

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

sorumludur. 

(3) Bakim ve onarim biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu: 
a) Belediyemiz Mudurliiklerinde kullanilan (Temizlik tjleri Mudiirlugu, Fen i5leri MUdUrlUgU, Parklar 

MUdurlugU, Zabita MUdurlugU, Ulajim Hizmetleri MUdUrlUgU ve diger mUdUrlUkler ) TUm Ara9larin periyodik kontrol, 
bakim ve onanmlannin yapilmasini saglamak, 

b) Bu yonetmeligin amaci dogruitusunda verilen gorevlerin ifasi sirasinda i§ ilijkileri kurmak, personelin sevk 
ve idaresini yapmakla yetkilidir, 

c) GunlUk, haftalik, aylik, alti aylik ve yiUik bakim, onarim, yenile§tirme, plan ve programlarmi hazirlamak, 
tatbikini yapmak, 

d) MUdUrUn kendisine verdigi gorevleri Kanun ve meri mevzuatlar 9er9evesinde yerine getirir, 
e) 1? yerlerinde i59i sagligi ve i? gUvenligine ilijkin tUm tedbirleri alir, 
f) Birimiyle alakali yillik 9ali§ma ve faaliyet raporunu hazirlamak, 
g) ilgili mUdurlUklerden arizali olarak gelen ara9lar ara9 kabul birimi tarafindan arizasina gore ilgili postaya 

gonderilmek Uzere kabul edilir, 
h) Ara9 kabule gelen ara9lara anza karti a9ilarak bilgisayar kayitlarina ijlenir, 
i) Atolyede onanlmasi mUmkUn olmayan ara9lar MUdUriyete haber verilerek Ikmal Birimi tarafinda piyasada 

yaptirilmasini saglamak, 
j ) Ara9 kabul biriminden gelen ara9lar anzasma gore ilgili postalar tarafindan de montaji yapilarak anzali 

par9alari Ambar birimden temin etmek, Ambarda olmayan par9alar tkmal birimi tarafindan temin edilerek gerekli 
i59ilikler yapilarak anza giderilmesini saglamak, 

k) Arizasi giderilen ara9lar tecrUbesi yapilarak Ara9 kabul birimine gonderilir, 
1) Bakim ve onarim birimi postalanndan tamiri tamamlanmi§ olarak gelen ara9lar son kontrolleri yapilarak 

degijen yedek par9alar ve yapilan i?lemler bilgisayar kayitlarina i§lenerek, Ilgili mUdUrlUklerin ba$ joforluklerine teslim 
edilmesini saglamak, 

m) Belediyemize yeni alinan ara9larin garanti kapsaminda yetkili servislerinde bakim ve onanmlannin 
yaptirmak. / 



p) Mudurii 'nun mevzuat hukiimlerine uygun tevdi ettigi diger gSrevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda 
yapmakla sorumludur, 

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

r) Bakim ve Onarim Birimine Bagh Atolyelerin Gorev, yetki ve sorumluluklan: 
a. AtSlye Sorumlusu (Usta Ba$i): Ilgili mudiirltiklerden arizali olarak gelen araflar arizasina gore ilgili 

postaya gonderilmek uzere teslim alir. Kabul edilen ara9lara Anza karti a^ilarak Bilgisayar kayitlarina ijlenir, 
Arizalarini tespit ederek ilgili postalara teslim eder. Tamiri tamamlanmi§ olarak gelen ara9lar son kontrolleri 
yapilarak degijen yedek par9alar ve yapilan i§lemler bilgisayar kayitlarini ijleyerek, Ilgili miidiirliiklerin ba? 
§ofbrliiklerine teslim edilmesini saglar. 

b. Ara? Tamir Atolyesi: Atolye biriminde tiim ara9-gere9 ve i? makinelerinin tamir ve motor revizyonlari 
ile ara9larimizin yUriiyen aksamma ait (fren, §anziman, diferansiyel, kadran milled) bu bolumiimiizde 
yapilmaktadir. 

c. Oto Elektrik Atolyesi: Ara9larin elektrik aksamlarinda ve atejleme sistemlerinde meydana gelen 
arizalar ile aklilerinin bakim ve onarimlan bu boliimiimuzde yapilmaktadir. 

d. Oto Kaporta Atolyesi: Kaza yapan, par9alari kirilan veya 9uriiyen ara9larin kaporta ve kaynak i§leri 
ile egzoz tamiri, bakim ve onarimlan bu boliimde ger9ekle5tirilir. 

e. Kaynak Atolyesi: Ara9larin kinlmij , kopmuj, eskiyen veya 9iiruyen sa9tan mamul aksamlarinin 
degijtirilmesi ile bakim onarimlan ve kaynak ijleri bu bOliimiimiizde yapilmaktadir. 

f. Hidrolik Atolyesi: Hidrolik sikijtirmali 9op kasalarinin yenilenmesi ve onarim ijleri, ara9lannin 
hidrolik aksamlarinin bakim ve onarimlan bu boliimde ger9ekle5tirilir. 

^ g. Lastik Atolyesi: Mtidiirlugumuz ara9larinin ihtiyaci olan lastik onarim ve bakimlari bu bolumde 
yapilmaktadir. 

h. Oto Boya Atolyesi: Oto kaporta ve kaynak atolyesinde yapilan i§lerin ve ara9larm kismi ya da komple 
boya i§leri bu bOlumde yapilmaktadir. 

i. Oto D6§eme Atolyesi: Mevcut ara9larm hasarli ya da eskimi§ dO§eme ve mefru§atlarin onarimi bu 
bOliim tarafindan yapilmaktadir. 

* (4) idari i§ler biriminin gOrev, yetki ve sorumlulugu: 
a) Kurumlar arasi ve kurum i9i yazi§malari yapmak, 
b) Tiim personelin i§e geli$-gidi§lerinin takibini yapmak, 
c) Birimine gelen ve giden evraklann kayitlanni tutmak; dagitimini saglamak, zimmetini tutmak, gerekli 

i§lemleri zamaninda ve noksansiz yapmak ve dosyalama ijlemini yurutmekle yUkumludiir. 
d) MUdiirliigun kadrosunda ve emrinde 9ali?an tum personelin ilgili kanun ve yOnetmelikler 

9er9evesindeki Ozliik durumlarini takibini yapmak, 
e) MUdiirlUgiin kadrosundaki personellere kanunlarin On gOrdiigii sinirlar i9erisinde maa§, mesai, diger sosyal 

haklar v.s. gibi istihkaklarin tahakkukunu yapmak, 
f) Miidiirliigun tUm faaliyet ve 9ali5malariyla ilgili tiim biirokratik ijlemlerini yasalar 9er9evesinde yine 

Miidurlugiin denetimi, kontrolii ve talimatlari dogruitusunda yuriitmek, 
g) 1591 personellerin yevmiye puantajlannin kanunlara ve talimatlara gOre duzenli tutulmasini saglamak, 
h) Personellerin giyim kujamlannin zamaninda temini i9in gerekli yazi§malari yaparak dagitimini saglamak. 
i) Tiim personelin idari i§lerinin takibini ve yazi^malanni yapmak, 
j ) Tiim personelin saglik ve i$ giivenligi dosyalannin takibi 
k) Mudurluk bUnyesindeki birimlerin haberlejme, elektrik, su, temizlik ihtiya9lannin temini ve odemelerinin 

dUzenli §ekilde takibinin yapilmasini saglamak, 
1) MUdUrlUk9e yapilan tUm yazijmalarin Standart Dosya Planma uygun olarak ayri, ayri klasOrlerde 

arjivlenmesini saglamak, 
m) MUdUrlugUmUze gelen Kanun, yonetmelik, tUzUk, genelge ve tamimlerin birimlere dagilimini ve takibini 

yapmak, 
n) KuUammda bulunan dayanikli tajimrlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve 

yaptirmak, 
0) MUdUrlUk demirba? alimini yapmak, Kayitlarini ilgili mevzuat geregince tutmak, yilsonunda sayim ve 

dOkUmlerini hazirlayip Mali hizmetler mudUrlUgUne gOndermek, 
p) Ihale dosyalannin takibini yapmak, hak edi§lerinin dUzenli ve zamaninda yapilmasini saglamak, 
q) MUdUrUn mevzuat hUkUmlerine uygun tevdi ettigi diger gOrevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda 

yapmakla sorumludur. 
r) Verilen gOrev ve yetkileri yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatmaktan veya kotuye kullanmaktan ilgililer 

sorumludur. 



a) Mudurlugilmilze bakim ve onarim i9in gelen ta§it ve i? makinelerine gerekli yedek par9a ve sarf malzemeleri 
temin eder, perakende ve stok maksadi ile satin alinmasini saglayarak ilgili boliimlere dagitilmak uzere Ambar birimine 
teslim eder, 

b) MUdUrlUklerin yetki ve sorumluluklarinda bulunan ara9 ve i$ makinelerinin bakim ve onanm ijlerinin 
rasyonel bir jekilde yUrUtUlmesi, temininde gerekli planlama ve organizasyonun saglanmasinda, MUdure kar§i birinci 
derecede sorumludur, 

c) ilgili yasa ve yonetmelikler uyannca ihalesi, satiji ve imal ettirilmesi gereken malzeme ve mallann temini 
amaciyla yaklajik maliyeti tespit etmek, istihkaklarin odenmesi i9in gerekli ijlemleri yapmak ve yaptirmakla gorevlidir, 

d) ilgili Yasa ve Yonetmelikler uyannca, ihale edilmesinde fayda gorUlmeyen ve sUreklilik arz etmeyen her tUr 
ihtiya9larin temini maksadi ile piyasa ara§tirmasi yapmak, teklif almak ve satin alma evraklarini tamamlayarak akabinde 
istihkaklarin odenmesi i9in gerekli i§lemleri yapmak ve yaptirmakla gorevlidir, 

e) Bu yonetmeligin amaci dogruitusunda verilen gorevlerin ifasi sirasmda i? ili^kileri kurmak, birim 
personelinin sevk ve idaresini yapmakla sorumludur, 

f) MUdUrUn kendisine verdigi gorevleri Kanun ve meri mevzuatlar 9er9evesinde yerine getirir, 
g) Yillik 9ali5ma ve faaliyet raporunu hazirlamak, 
h) Bakim ve Onanm Birimde onanlmasi mumkUn olmayan arizalari MudUriyetin bilgisi dogruitusunda 

piyasada yapilmasini saglar, 
i) Piyasada yaptirilacak hizmet alimlarina ilijkin teknik jartnameleri hazirlar, 
j ) MUdUrlugUn ihtiyaci olan ihale dosyalarini hazirlar ve takibini yapar, 
k) OmrunU tamamlami§ lastik, akU, kimyasal yag atiklannin toplanmasini organize etmek ve bertarafim 

saglamak, 
1) MUdUrlUgUmuzce ve diger MudUrlUklerce yil i9erisinde sarf edilecek akaryakit (LPG TUp Dolumu, Motorin, 

Kalorifer Yakiti, Madeni Yag) vb. ihtiya9lar i9in diger MUdUrlUklerle gorU§ulerek; ge9mi5 yiUarin sarfiyati da dikkate 
almarak temin etmek, 

m) MUdUrlUgUmUz tarafindan temin edilecek ta§it ve i§ makinelerinin 4734 sayili Ihale Kanununun Istisnalar 
3/e maddesi kapsaminda D.M.O. 'den alinmasini saglamak, 

n) Acil i§lerde; yedek par9a ve diger ihtiya9larin Kamu thale Kanununun 22/d maddesi Dogrudan Temin usulU 
ile veya Avans kullanilarak temin etmek, 

0) Belediyemizin ihtiyaci olan ve alinmasi dUjUnUlen ara9larin teknik jartnamelerinin hazirlanmasi, muayene 
ve kabullerinin yapilmasi, atolyede yapilmasi mUmkun olmayan: hidrolik siki^tirmali 96p ara9larinin kasa imalati, yeni 
damper imalati, su tankeri, arasoz, vidanjor akaryakit tankeri gibi di§ piyasada tamiri ve yapimi gerektiren ijler i9in 
teknik §artnamelerin hazirlanmasi, takibi ve denetiminin yapilmasi, 

p) Belediyemiz hizmet ara9lannin karijmij oldugu maddi hasarli kazalara, Belediyemiz ile Belediye t§ 
Sendikasi arasinda yapilan Toplu t? Sozlejmesinin ilgili maddesine istinaden bilirkiji olarak mUdahale etmekte ve yasal 
sUre i9erisinde ara9in nasil onanlacagmin karar verilmesi, hasar tespit raporlannin dUzenlenmesi, Ara9 Sevk Birimi ile 
koordineli olarak ilgili sigorta §irketi ile irtibata ge9ilip meydana gelen kusur tespitinde hasarin kar§ilanmasi 
saglanamasi, belediyemiz §ofbrU kusurlu ise bagli bulundugu kaza demeginden kar5ilanmasinm saglanmasi, joftjr hi9bir 
demege bagh degil ise kendisinden tahsil edilmesinin saglanmasi, hasarli ara9lar Bakim Onarim Birimi tarafindan 
onarilarak bagh bulundugu Mudurluk hizmetine teslim edilmesini saglamak, 

q) ilgili mevzuatlara hakim olmak, 
r) MudUrU'nUn mevzuat hUkUmlerine uygun tevdi ettigi diger gOrevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda 

yapmakla sorumludur, 
s) Verilen gOrev ve yetkileri yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatmaktan veya kOtUye kullanmaktan ilgililer 

sorumludur. 

(6) Trafik ijleri biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu: 
a) Belediyemize ait tUm motorlu ara9larin ve i§ makinelerinin ruhsat yenileme ijlerini yapmak, 
b) Belediyemiz ara9larinin Zorunlu mali mesuliyet sigorta poli9elerinin yenilenmesi, kasko, fenni 

muayenelerini egzoz gazi ol9umlerini zamaninda yaptirmak, 
c) Vize i§ ve ijlemlerinin takibini yapmak, 
d) Trafik belgesi, tescil beIgesi, plaka degijim ijlerini yapmak, 
e) Motor tetkik ve motor degijim ijlerini takip etmek, 
f) Ara9larda yapilan tadilat ijlerindeki degijiklikleri ve tadilat proje ijlemlerini yaptirmak, 
g) Trafik kazasma kan§an ara9larin resmi ijlemlerini takibini yapmak, 
h) Kazalarda oiu^an maddi hasar bedellerini sigorta jirketlerinden tahsili i9in gerekli prosedUrleri yerine 

getirmek. 
1) Belediyeye yeni alinan ara9iarm trafik tescil ijlemlerini yapmak, 
j) Ekonomik omriinu dolduran ara9 ve i§ makinelerinin hurdaya ayrilma ijlemlerini yerine getirmek, 
k) TUm ara9larimizin Trafik §ube MUdUrlUgU, Tajitlar Vergi Dairesi, §ofbrler ve Otomobilciler Odasi ve 

Makine MUhendisleri Odasi vb. Kurum ve Kurulujlarla ilgili tUm i§lemlerinin yUrUtUlmesi i9in 9ali§malar yapilmaktadir, 
K 1) ilgili mevzuatlara hakim olmak, / j 
1 \) MiiHiirji'niin mevzuat hUkUmlerine uygun tevdi e tngydiger gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda 



n) Verilen g6rev ve yetkileri yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatmaktan veya kOtiiye kullanmaktan ilgililer 
sorumludur. 

Birimlerin Ortak Gorev Yetki Ve Sorumluluklan 
MADDE 14- (1) Idari i§ler ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve yonetsel sinirliliklan, 

dikkate alarak saptamak 
(2) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi i9in gerekli girdileri, 9e5it, niiktar, maliyet olarak ayrintilari ile 

belirleniek. 
(3) Olujturulan yeni 9ali5ma sisteminden elde olunan ilk sonu9lardan sonra hedefleri gozden ge9irmek ve 

olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak. 
(4) ^ali?ma sonrasi diizenlenen raporlann sonu9larina gore, elde olunan performans, onceden saptanmi? 

hedeflerle kar^ilajtimiak, sorumluluk alan personelin 9ali§malarmi degerlendirmek ve alinmasi gereken yeni ve ek 
duzeltici geli§tirici, nitelikli Onlemler planlamak. 

(5) Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi olu$turmak. 
(6) Birim sorumlusu personeller arasindaki ijbirligi ve uyuniunu saglamak, personellerinin 

devam/devamsizligindan sorumlu olmak. 
(7) Birim sorumlusu. gorev ve 9ali§malan yoniinden biriminin miiduriine kar$i sorumludur. Miidur tarafindan 

mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar. 
(8) Personeli isteklendirmek, verimli ve ba§arili 9ali§inayi saglamak. 

' - D d R D U N C U B O L i J M 
Gorev ve Hizmet icrasi 

Gorevin Planlanmasi 
MADDE 15- (1) Miidiirliik aiTia9larinin ger9ekle§tirilmesinde ba§ariyi arttirmak i9in 9ali§malanni haftalik, 

aylik, yilhk, olarak planlar ve gorevlendirme yaparak 9ali§ma programini gorevlendirme 9er9evesinde yuiliyiip 
yiiriimedigini takip eder. Planlann ger9ek9i ve uygulanabilir planlar olmasina ozen gosterilmelidir. 

(2) Ula^im Hizmetleri Mudiirliigiindeki ij ve ijlemeler Miidur tarafindan diizenlenen plan dahilin de yiiriittiliir. 

Gorevin Yiirutiilmesi 
MADDE 16- (1) Gorevin yerine getirilmesinde diger birimlerle gerekli koordme Miidiir ve Muduriin yetki 

verdigi Birim sorumlulari tarafindan saglanir. Ula^im Hizmetleri Mudiirlugu personeli kendilerine verilen gorevleri yasa 
ve yonetmelikler dogrukusunda ozen ve siiratle yerine getirmek zorundadir. 

BE§iNCi BOLUM 
i^birligi ve Koordinasyon 

i$birligi ve Koordinasyon 
MADDE 17- (1) Mudurluk birimleri arasinda ijbirligi: 

a) Mtidiirliikte 9ali5anlar arasindaki ijbirligi ve koordinasyon, Miidur tarafindan saglanir, 
b) Mtidurluge gelen tum evraklar toplanip konulanna gore dosyalandiktan sonra havale etmesi i9in miidiire 

sunulur, 
c) Mudur, evraklari geregi i9in ilgili personele havale eder, 
d) Ilgili memur tarafindan zimmet defterine ijlenerek gerekli yerlere dagilimi yapilir, 
e) Bu Yonetmelikte adi ge9en gorevlilerin olum hari9 her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari 

durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi, beige, vs. ile zimmeti altinda bulunan demirba§ 
ejyalari bir 9izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir etmeleri zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma 
ijlemleri yapilmaz, 

f) (̂ ali§anm olumii halinde kendisine verilen dosya, yazi, beige, vs diger demirba§ ejyalar idari i§ler birim 
sorumlusunun hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir. 

(2) Belediyenin Diger Mudiirliikleri arasinda isbirligi ve koordinasyon; Miidiirltikler arasi yazijmalar Mtidiiriin 
imzasi ile yiinitiiliir. 

(3) Diger kurum ve kurulu§larla i§birligi ve koordinasyo^; MUdUrlugUn, Belediye dijindaki Ozel ve tUzel kijiler 
ile Val i l^ , Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kurulu?Iari ile ^gili gerekli gorUlen yazi§malari, MUdur ve Ba§kan 
Yardimcfei^iin parafi ile Belediye Ba§kaninin veya yetki verdigi ^a jkan Yardimcisinin imzasi ile yUrUtulUr. 



ALTINCI BOLUM 
Evraklarla ilgili i^lemler ve Arjivleme 

Evraklarla ilgili i^lemler 
MADDE 18 - (1) Gelen giden evrakla ilgili yapilacak ijlem: 
a) Mudurluge gelen evrakin once kaydi yapilir. MUdUr tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin 

geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir, 
b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karjiligi verilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterine 

sayilarina gore ijlenir, 
c) Diger mUdiirluklere gidecek olan evraklar yine zimmetle ilgili MUdUrluge teslim edilir, 
d) MUdUrlUkler arasi havale ve kayit ijlemleri elektronik ortamda da yapilir, 

Ar§ivleme ve dosyalama 
MADDE 19 - (1) Ar§ivleme ve dosyalama i§lemi 24 Mart 2005 tarih ve 2005/7 sayili Bajbakanlik Personel ve 

Prensipler Genel MUdUrlUgUnUn Standart Dosya Planmin kullanimi hakkindaki genelgesine uygun olarak yapilir. 
(2) MudUrluklerle, diger kurum ve kurulu§lar ile 6zel kijilerle yapilan tum yazijmalann hirer sureti Standart 

Dosya Plani genelgesine gore olu§turulan dosyalara konulur. 
(3) ijlemi biten evraklar arjive kaldirilir. 
(4) Ar§ivdeki evraklann muhafazasindan ve istenildigi zaman ?ikarilmasindan ar§iv gSrevlisi ve ilgili amiri 

sorumludur. 

YEDiNCi BOLUM 
Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri 

Denetim ve disiplin hukumleri 
MADDE 20 - (1) Belediye Bajkanligindaki hiyerarjik yapiya uygun olarak MUdUr MUdurlUgune ait kadrolann 

denetiminden sonjiniudur. Tespit edilen aksakliklan zaman gefirmeden dUzeltme yoluna gidecektir. Disiplinsiz 
davranijlarda ilgililer hakkinda 657 sayili Devlet memurlari Kanunu ve 4857 sayili 1? Kanunu ile Toplu i§ Sozlejmesi 
hUkUmlerine gore i§lem yapilacaktir. 

(2) Ula§im Hizmetleri MUdUrU tum personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. 
(3) Ulajim Hizmetleri MUdUrU 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogruitusunda ijlemleri yUrUtur. 
(4) Ula§im Hizmetleri MudUrlUgunde falijan tum personel i9in izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 

odullendirme ve cezalandirma ve diger i§lemlere ilijkin belgeleri kapsayan dosya tutulur. 
(5) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden mudUr ve bagh bulundugu 

bajkan yardimcisi sorumludur. 

SEKiZiNCt BOLiJM 
ê§itli ve Son Hukumler 

Vekalet 
MADDE 21- (1) Vekalet MudUrUn, izinli veya raporlu oldugu durumlarda Mudurluk gorevlerinin devami i9in 

,̂ »̂  Bajkanligin onayi ile yerine bir vekil birakilir. Vekil, MUduilUgUn amaq ve gOrevlerine uygun biri olmalidir. 

Yonetmelikte yer almayan hususlar 
MADDE 22 - (1) Bu Yonetmelikte hukum bulunmayan hallerde yururlukteki ilgili mevzuat hUkUmlerine 

uyulur. 

Yururliik 
MADDE 23 - (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince onaylanmasini mUteakip ilan edildigi tarihte yurUrlUge 

girer. 

Yurutme 
MADDE 24 - (1) Bu Yonetmelik hUkUmlerini Konak Belediye Bajkani yUrUtUr. 


