FEN iSLERi DAIRESi BASKANLIGI
MAKINE iIKMAL SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- Bu yonergenin amaci; T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri
Dairesi Bagkanligi Makine lkmal Sube Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve
calismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Y&nerge; Makine Tkmal Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve ylriitiilmesine iligskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yoénerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi
Bagkanliginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmelik’in 5., 11/a ve 17.
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonergede adi gegen;

a) Belediye : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Bagkanlhigini,
c) Baskan : T.C. Denizli Biiytiksehir Belediye Baskanini,
¢) Meclis : T.C. Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen : T.C. Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

e) Genel Sekreter : T.C. Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Genel Sekreter Yardimcis1  : Ilgili Genel Sekreter Yardimeisini,

g) Daire Baskanligi : Fen Isleri Dairesi Baskanlhigini,

g) Daire Bagkani : Fen Isleri Dairesi Bagkanini,

h) Miidiirliik : Makine Ikmal Sube Miidiirliigiinii,

ifade eder



IKINCi BOLUM
Sube Miidiirliigiiniin Teskilat Yapisi1 ve Gorevleri
Teskilat yapisi

Madde 5- Midiirliik, gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin 3
birimden olusur. Miidiirliigiin teskilat semasi asagida gosterilmistir:

MAKINE IKMAL SUBE MUDURLUGU

Arag ve i§
Sto kBVi?'iﬁT bar Atolye Birimi Makineleri Bakim
Onarim Birimi
Sube Miidiirii

Madde 6- T.C Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanligmin
Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarima Dair Yonetmelik’te ve bu yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Baskana veya bagli oldugu
Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Baskanina karsi birinci derecede
sorumludur.

Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
Madde 7- Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmstir:
Belediye’nin gorev alani igerisinde kalan;

a) Miidiirliigiin ¢aligmalart i¢in gerekli olan tiim malzemelerin alinmasini saglamak,
hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli malzeme stogunu yapmak, alinmasi gereken
Onlemleri almak,

b) ilgili mevzuata gére yapilan mal veya hizmet alimi islerine ait kontrolliik ve
inceleme hizmetlerini yiiriitmek,

c) Ilgili mevzuata gére yapilan mal veya hizmet alimi islerine ait hakedisleri ve ilgili
0deme evraklarii hazirlamak, muayene kabul, gecici kabul ve kesin kabullerini mevzuatina
uygun olarak yapmak,

¢) Ilgili mevzuata gore yapilan mal veya hizmet alimi islerine ait “Is Deneyim
Belgesi” ni tanzim etmek ve daire bagkaninin onayima sunmak,

d) Gerek goriilmesi halinde, ilgili mevzuata gore yapilacak olan mal veya hizmet alimi
islerine ait teknik sartnameleri hazirlamak,

e) Arag ve is makinelerinin her tiirli bakim ve tamirat islerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

f) Tamirat, kaynak, boya, korkuluk vb. imalatlar yapmak.



g) Ara¢ ve is makinelerinin kullanacagi akaryakiti ve madeni yagi depolamak,
araclarin yakit ikmalini yapmak,

g) Daire Baskanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Birimlerin gorevleri

Madde 8- Madde 5°te yer alan Sube Mudiirliigii Teskilat Semasinda gosterilen
birimlerin gorevleri:

1-Stok ve Ambar Birimi

a) Miidiirliik tarafindan edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasiirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmnirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

c) Daire Bagkanlig1 tarafindan alinan tasmirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

d) Tasinirlarin  her tirlii tehlike ve olaganiisti duruma (yangmna, islanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere) karsi korunmasina yonelik tedbiri almak,

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalart
Daire Baskanina bildirmek,

f) Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, Daire Baskaninca belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tagiirlari Daire Bagkanina bildirmek,

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

g) Daire Baskanliginin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
h) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2-Atolye Birimi

a) Belediyeye ait ara¢ ve is makinelerinin kullanacagi akaryakiti depolamak, akaryakit
istasyonundan tankerlerle araglara ve is makinelerine yakit ikmali yapmak,

b) Tamirat, kaynak, boya, korkuluk vb. imalatlar yapmak,

¢) Yol kapatma ¢alismalari ile ilgili, Ulasim Dairesi Baskanlig: ile iletisim halinde
olmak ve gerekli izinleri almak,

¢) Calisma yapilan yerlerin sit alani, koruma alan1 veya tescilli alan olup olmadigini
kontrol etmek, olmasi durumunda imalat yapmadan 6nce alanin tabi oldugu Kiiltiir ve Tabiat
Varliklarim1 Koruma Kurulundan izin alinmasi i¢in Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanlig
Koruma, Uygulama ve Denetim Sube Miidiirliigii ile irtibata gegmek,

d) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



3-Arac ve Is Makineleri Bakim Onarim Birimi

a) Arag ve is makineleri bakim onarim ¢alismalari i¢in gerekli olan madeni yag, lastik,
her tiirlii yedek parca, avadanlik vb. malzemelerin alinmasi igin idari Isler Sube Miidiirliigiine
talepte bulunmak, hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli malzeme stokunu yapmalk,
alinmasi gereken onlemleri almak,

b) Arag ve is makinelerinin siirekli hizmet verebilmesi i¢in gerekli periyodik bakim ve
kontrolleri yapmak,

C) Arag ve is makinelerinin her birisi ig¢in ayri olmak {izere ariza takip dosyasi
hazirlamak ve isletme gideri kabul edilebilir seviyenin iizerinde olan makineleri Daire
Baskanina bildirmek,

d) Arag ve is makinelerinin tamiri i¢in gerekli olan madeni yag, lastik, her tiirlii yedek
par¢a, avadanlik vb. malzemeleri Stok ve Ambar Biriminden talep etmek, birimde
bulunmayan malzeme veya hizmetlerin temin edilmesi i¢in idari isler Sube Miidiirliigiine
talepte bulunmak,

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Servis olusturulmasi

Madde 9- Birimlerin igerisinde servis olusturulmasi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde Baskan’in onayi ile gerceklestirilir.

Degisiklik
Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onayi ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onayina sunulmasi islemi, insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanlig1’nin koordinesinde gergeklestirilir.

Yiirirlik

Madde 11- Bu yonerge hiikkiimleri, Bagkan’in onayiyla yiiriirlige girer.

Yiiriitme

Madde 12- Bu yonerge hiikiimlerini Bagkan yiirtitiir.

(Bu yonerge, Baskanligin 13.08.2025 tarih ve 383245 sayili Onay’t ile 13.08.2025
tarihinde yiiriirliige konulmustur.)



