
GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA DAİR YÖNETMELİK

I-BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
 

Amaç

MADDE 1-Bu Yönetmel�ğ�n amacı, Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetk� ve
sorumlulukları �le çalışma usul ve esaslarını düzenlemekt�r.

 

Kapsam 

MADDE 2-Bu Yönetmel�k, Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğündek� personel�n görev, yetk� ve sorumlulukları �le
çalışma usul ve esaslarını kapsar.

 

Dayanak

MADDE 3- Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü’ne a�t bu yönetmel�k; 5393 sayılı Beled�ye Kanunu, 5216 sayılı
Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu ve �lg�l� mevzuat hükümler�ne dayanılarak hazırlanmıştır.   

Kuruluş 

MADDE 4 –  İzm�r Karabağlar Beled�yes� Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü 07.04.2009 tar�h ve 01/2009
mecl�s no, 05/2009 karar nosu �le “ Beled�ye ve Bağlı Kuruluşları �le Mahall� İdare B�rl�kler� Norm Kadro
İlke ve Standartlarına İl�şk�n Esasların Yürürlüğe Konulması Hakkındak� Kararı ” doğrultusunda
kurulmuştur. 

Tanımlar

MADDE 5 – Bu Yönetmel�kte adı geçen;

Beled�ye   : İzm�r Karabağlar Beled�yes�’n�,

Başkanlık  : İzm�r Karabağlar Beled�ye Başkanlığı’nı,

Encümen : İzm�r Karabağlar Beled�ye Encümen�n�,

Mecl�s  : İzm�r Karabağlar Beled�ye Mecl�s�n�,

Müdürlük : İzm�r Karabağlar Beled�yes� Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü’nü

Müdür          : İzm�r Karabağlar Beled�yes� Ulaşım H�zmetler� Müdürü’nü,

Personel  : İzm�r Karabağlar Beled�yes� Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü Personel�n�,

Yönetmel�k : İzm�r Karabağlar Beled�yes� Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü Görev ve Çalışma

Yönetmel�ğ�n� �fade eder.

II-İKİNCİ BÖLÜM 

Teşk�lat ve Bağlılık

Teşk�lat

MADDE 6 – 
 



(1) Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda bel�rt�len şek�lded�r.

a) Müdür

b) B�r�m Yetk�l�ler�

c) Memurlar

d) İşç�ler

e) Ş�rket Personel�

(2) Müdürlüğün teşk�lat yapısı aşağıdak� g�b�d�r.

a) Müdür

b) İdar� İşler B�r�m� Yetk�l�s�

1. İdar� İşler B�r�m�nde çalışan memurlar

2. Taşınır Kayıt Kontrol Yetk�l�s�

3. İşç�ler (Kayıt Personel�-Puantör)

4. Ş�rket Personel� (Kayıt Personel�-Puantör)

c) İkmal B�r�m� Yetk�l�s�

1. İkmal B�r�m�nde çalışan memurlar

2. İşç�ler

3. Ş�rket Personel�

d) Bakım Onarım B�r�m� Yetk�l�s�

1.   Bakım Onarım B�r�m�nde çalışan memurlar

2. İşç�ler (Usta-Düz)

3. Ş�rket Personel� (Usta-Düz)

e) Ambar B�r�m� Yetk�l�s�

      1. Ambar B�r�m�nde çalışan memurlar

      2. Taşınır Kayıt Kontrol Yetk�l�s�

      3.   Depo Sorumlusu (İşç�ler-Ş�rket Personel�)

4. Akaryakıt Sorumlusu (İşç�ler-Ş�rket Personel�)

f) Traf�k İşler� B�r�m Yetk�l�s�

      1. Traf�k İşler� Elemanı (İşç�ler-Ş�rket Personel�) 

g)Taşıt Sevk B�r�m Yetk�l�s�

      1. Sürücüler (İşç�ler-Ş�rket Personel�)

(3) Müdürlüğün �ç organ�zasyon yapısının teşk�l�, söz konusu b�r�mde görev yapan B�r�m Yetk�l�s�n�n görev,
yetk� ve sorumlulukları Müdürün tekl�f� ve b�r üst am�r�n onayı �le gerçekleşt�r�lecek b�r �ç düzenlemeyle
geçerl�l�k kazanır.

Bağlılık

MADDE 7 – Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü, Beled�ye Başkanına veya görevlend�receğ� Başkan
Yardımcısına bağlıdır. Başkan bu görev� b�zzat veya görevlend�receğ� k�ş� el�yle yürütür.



III-ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Görev, Yetk� ve Sorumluluk
 

Müdürlüğün Görevler�

MADDE 8- Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü 5393 sayılı Beled�yeler Kanunu’nun 48. Maddes� gereğ�nce
Başkan Yardımcısı kanalı �le Beled�ye Başkanına bağlı olarak çalışan b�r b�r�md�r.  

 
• Beled�ye Başkanlığının malı olan tüm motorlu araçların (b�nek otomob�l, otobüs, m�n�büs, kamyon,
kamyonet ve �ş mak�neler�) tam�r ve per�yod�k bakımlarını yapmak.

• İlg�l� b�r�mlere şoför ve araç tahs�s etmek.

• Beled�yen�n dem�rbaşında olan araçların arızalanması hal�nde yapılab�l�rse kend� atölyes�nde,
yapılamazsa yasal yoldan �hale yaparak �lg�l� f�rmalara yaptırmak.

• Tam�r atölyes�, kaynakhane, yağlama, last�khane ve benz�n �stasyonu v.b b�r�mler� kurarak araçların
bakım, onarım, yakıt �kmal� g�b� �ht�yaçlarını Müdürlük bünyes�nde tem�n etmek, gerekl� yedek parçaların
tem�n�n� sağlamak ve Beled�yen�n tüm b�r�mler�ne h�zmet vermekt�r.

• Beled�yen�n �ht�yacına cevap verecek şek�lde �ş mak�nes� har�c�nde tüm b�nek araç, otobüs, m�n�büs,
m�d�büs, kamyonet, ç�ft kab�nl� araç ve p�kap vb. h�zmet araçların 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
kapsamında �hale dosyası hazırlayarak muhtel�f h�zmet aracı k�ralamak.

• İht�yaç duyulduğunda 4734 sayılı Kamı İhale Kanunu kapsamında �hale dosyası hazırlanarak,
muhtel�f c�nste araç satın almak, k�ralamak ve sürücülü taşıt k�ralama h�zmet alım �ş� �hales� yapmak.

• Ekonom�k ömrünü dolduran motorlu ve motorsuz her türlü aracın terk�n �şlemler�n� yasal mevzuat
�çer�s�nde yapmak.

• Görevle �lg�l� her türlü yazışmaları yapmak, Başkanlık Makamına, Encümene, Mecl�se tekl�fler
sunmak, Beled�yen�n bu üç organınca ver�len kararları uygulamak, Müdürlüğün yıllık bütçes�n�
hazırlamak.

• Beled�yen�n dem�rbaşında olan resm� araçları kullanacak kadrolu şoför personel�n �ht�yaca cevap
veremed�ğ� durumlarda yasal çerçevede H�zmet İhales� yaparak şoför k�ralamak ve �ht�yaç duyulduğu
takd�rde resm� araç kullandırmak.  

• Kadrolu şoför personel �ht�yaca cevap veremed�ğ� durumlarda personel �ç�nden �lg�l� ehl�yet sınıfına
göre Müdürlüğün önereceğ�, Beled�ye Başkanı veya Müdürlükten sorumlu Başkan Yardımcısının Onayıyla
şoför görevlend�rmek.

Sorumluluk

MADDE – 9
 

• Bütün personel görev�n� yapmak �ç�n gerekl� ve yeterl� yetk�ye sah�pt�r. Yetk� �se b�r görev� �stenen
b�ç�mde yapmak �ç�n bağlı bulunulan makam ya da k�ş�den alınan “Hak” olarak yorumlanmıştır.

• Bütün personel görev�n� yaparken, eks�k, yanlış veya geç yapmaktan dolayı yetk�s� oranında
sorumludur. Sorumluluk �se “B�r görev�n �sten�len b�ç�mde yapılmamasından ötürü bağlı bulunulan k�ş� ya
da makama karşı hesap verme yükümlüğü” olarak yorumlanmıştır.

• B�r yetk�n�n b�r alt makama devred�lmes� durumunda yetk�y� devreden yönet�c�n�n o yetk�n�n
kullanılmasından doğan sorumluluğu devam eder. Yetk�y� devreden �le yetk�y� devralan arasında yen� b�r
sorumluluk �l�şk�s� doğar.

• Yetk�y� devralan, yetk�n�n kullanılmasından doğan ceza�, parasal ve hukuk� sorumluluklarından
başka, yetk�y� devreden yönet�c�ye karşı da görev sorumluluğu da yüklenm�ş olur.

• B�r göreve vekaleten atanmış olanlar o görev �ç�n gerekl� yetk�ye sah�p olurlar ve görevden dolayı
sorumluluk yüklen�rler.

Müdürlük Yetk�s�



MADDE 10 – Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü, bu yönetmel�kte sayılan görevler� ve 5393 sayılı Beled�ye
Kanununa dayanarak Beled�ye Başkanınca kend�s�ne ver�len tüm görevler� kanunlar ve yönetmel�kler
çerçeves�nde yapmaya yetk�l�d�r.

Müdürlüğün sorumluluğu

MADDE 11 –  Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü, Beled�ye Başkanınca ver�len ve bu yönetmel�kte tar�f ed�len
görevler �le �lg�l� yasalarda bel�rt�len görevler� gereken özen ve çabuklulukla yapmak ve yürütmekle
sorumludur.

 

Müdürün ve görevl� personel�n görev,  yetk� ve sorumluluğu
 

MADDE 12 – Müdürün görev,  yetk� ve sorumluluğu
 

• Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı tems�l eder.
 

• Müdürlüğün yönet�m�nde tam yetk�l� k�ş�d�r. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler ve denetler.

• Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğünün tahakkuk am�r�, harcama yetk�l�s� ve müdürlük personel�n�n d�s�pl�n
am�r�d�r.

• Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü �le d�ğer Müdürlükler arasında koord�nasyonu sağlar.

• Yasalarla ver�len her türlü ek görev� yapar.

• Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü yukarıda sayılan görevler� ve 5393 Sayılı Kanuna dayanarak Beled�ye
Başkanınca kend�s�ne ver�len tüm görevler� kanunlar ve yönetmel�kler çerçeves�nde yapmaya yetk�l�d�r.

• Encümen üyes� seç�ld�ğ� takd�rde encümen toplantısına katılır.

• Müdürlük �ç� yönergeler, yayınlar ve belgeler�n �lg�l�lere dağıtımını gerçekleşt�r�r.

• Beled�yen�n Stratej�k planında bel�rt�len, Müdürlük �lg� alanına g�ren h�zmetler�n�n zamanında ver�ml�
ve düzenl� şek�lde yürütülmes�n� sağlamak, kend�s�ne bağlı b�r�mler arasında uyumlu b�r �şb�rl�ğ� kurar,
görevler�n en �y� şek�lde yürütülmes� �ç�n kısa, orta ve uzun vadel� plan, programlar yapar ve uygulamasını
sağlar. Uygulamada ortaya çıkacak aksaklıkları g�der�c� tedb�rler alır. Uygulama sonuçları hakkında
Beled�ye Başkanı ve Bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısına b�lg� ver�r.

• Müdürlüğün �ht�yaçlarını bel�rley�p gerekl� bütçe taslağını hazırlayıp, Müdürlüğe tahs�s ed�len
kaynakların düzenl� ve ver�ml� kullanılmasını sağlar.

• 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu’nun  4. Maddes�ne �st�naden İhale Yetk�l�s� görev�n� yürütmek.

• Bağlı b�r�mler�n görev yetk� alanlarını tesp�t eder. B�r�mler arasında gerekl� koord�nasyonu kurarak,
atölyey� ana hedeflere ulaştıracak b�r çalışma ortamı oluşturur.

• Beled�yen�n genel amaçlarına uygun olarak Müdürlüğün mevcut hükümler� ve Beled�ye
Başkanlığınca tesp�t ed�lecek esaslar çerçeves�nde ver�ml� b�r şek�lde yönet�r.

• Tesp�t ed�len yedek parça maden� yağ g�b� stok m�ktarlarını bel�rleyen kontrol s�stem� kurar.

• Müdürlük personel�n�n (memur ve �şç�) özlük �şlemler� konusunda Beled�ye Başkanlığınca tesp�t
ed�len esasları uygular.

• Müdürlüğün sevk, �dare ve d�s�pl�n�nden sorumludur.

• Müdür gerek gördüğü takd�rde Müdürlük �ç�ndek� personel� �ht�yaç duyulan Müdürlük �ç�ndek� d�ğer
b�r�mlerde görevlend�reb�l�r.

• Müdürlükte görevl� tüm personel�n her türlü özlük ve sosyal haklarını �zlemek, ve d�s�pl�n yönetmel�ğ�
hükümler�ne göre ver�len görevler� yer�ne get�r�r.

• Yıllık çalışma ve faal�yet raporunu hazırlatmak.

• Sorumlular arasında görev bölümü yapmak, �z�n, hastalık ve çek�lme g�b� nedenlerle ayrılan
yetk�l�ler�n yer�ne, b�r başkasının görevlend�r�lmes� ve h�zmetler�n aksamaması �ç�n gerekl� önlemler�



almak,

• Müdürlük b�r�mler�n�n planlı ve programlı b�r şek�lde çalışmalarını düzenleyerek, personel arasında
uyumlu b�r �şb�rl�ğ� ortamı kurulmasını sağlamak ve çalışmalarını �zlemek, denetlemek,

• Müdürlükte yapılan çalışmalarla �lg�l� olarak bell� aralıklarla toplantılar düzenlemek, çalışmaları
değerlend�rmek,

• Müdürlüğe a�t bütün kısımların çalışmalarını �zlemek, denetlemek ve gerekl� d�rekt�fler� vermek, 

• Müdür�yet�n kuruluşuna ve yaptığı görevler �ç�n �ler�ye dönük hedefler göstermek,

• Müdürlüğün görev alanlarına g�ren konularda kes�n kararlar vermek, çeş�tl� konulara �l�şk�n farklı
yollar ve çözümler arasında son ve kes�n seç�m yapmak.

• Müdür, görev ve çalışmaları yönünden Beled�ye Başkanlığına karşı sorumludur. Beled�ye Başkanının
vereceğ� görevler� �lg�l� kanun ve yönetmel�k çerçeves�nde yer�ne get�rmek yönündek� görevler�
yapmaktadır. 

• B�r�m Yetk�l�ler�, görev ve çalışmaları bakımından Müdürüne karşı sorumludur. Müdür tarafından
mevzuat hükümler�ne uygun ver�len d�ğer görevler� de yapar.

MADDE 13- İdar� İşler B�r�m Yetk�l�s�n�n görev,  yetk� ve sorumluluğu

 • Kurumlar arası ve kurum �ç� yazışmaları yapmak

• Tüm personel�n �şe gel�ş-g�d�şler�n�n tak�b�n� yapmak

• B�r�m�ne gelen ve g�den evrakların kayıtlarını tutmak; dağıtımını sağlamak, z�mmet�n� tutmak, gerekl�
�şlemler� zamanında ve noksansız yapmak ve dosyalama �şlem�n� yürütmekle yükümlüdür.

• Müdürlüğün kadrosunda ve emr�nde çalışan tüm personel�n �lg�l� kanun ve                     yönetmel�kler
çerçeves�ndek� özlük durumlarını tak�b�n� yapmak.

• Müdürlüğün kadrosundak� personellere kanunların ön gördüğü sınırlar �çer�s�nde maaş, mesa�, d�ğer
sosyal haklar v.s. g�b� �st�hkakların tahakkukunu yapar,

• Müdürlüğün tüm faal�yet ve çalışmalarıyla �lg�l� tüm bürokrat�k �şlemler�n� yasalar çerçeves�nde y�ne
Müdürlüğün denet�m� , kontrolü ve tal�matları doğrultusunda yürütür, 

• İşç� personeller�n yevm�ye puantajlarının kanunlara ve tal�matlara göre düzenl� tutulmasını sağlamak

• Personeller�n g�y�m kuşamlarının zamanında tem�n� �ç�n gerekl� yazışmaları yaparak dağıtımını
sağlamak.

• Tüm personel�n �dar� �şler�n�n tak�b�n� ve yazışmalarını yapmak

• Tüm personel�n sağlık ve �ş güvenl�ğ� dosyalarının tak�b�

• Müdürlük bünyes�ndek� b�r�mler�n haberleşme, elektr�k, su, tem�zl�k �ht�yaçlarının tem�n� ve
ödemeler�n�n düzenl� şek�lde tak�b�n�n yapılmasını sağlamak

• Müdürlükçe yapılan tüm yazışmaların Standart Dosya Planına uygun olarak ayrı, ayrı klasörlerde
arş�vlenmes�n� sağlamak

• Müdürlüğümüze gelen Kanun, yönetmel�k, tüzük, genelge ve tam�mler�n b�r�mlere dağılımını ve
tak�b�n� yapmak

• Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve
yaptırmak.

• Müdürlük dem�rbaş alımını yapmak. Kayıtlarını �lg�l� mevzuat gereğ�nce tutmak. Yıl sonunda sayım
ve dökümler�n� hazırlayıp Mal� h�zmetler müdürlüğüne göndermek 

• 4734 sayılı K.İ.K kapsamında İhale başlangıcını yapan b�r�md�r.

•  Müdürün mevzuat hükümler�ne uygun tevd� ett�ğ� d�ğer görevler� tam ve noksansız olarak
zamanında yapmakla sorumludur.



• Ver�len görev ve yetk�ler� yapmamaktan, hatalı yapmaktan, aksatmaktan veya kötüye kullanmaktan
�lg�l�ler sorumludur.

MADDE 14 –İkmal B�r�m� Yetk�l�s�n�n görev,  yetk� ve sorumluluğu

• Müdürlüğümüze bakım ve onarım �ç�n gelen araç-gereç ve �ş mak�neler�ne gerekl� yedek parça ve
sarf malzemeler� tem�n eder, perakende ve stok maksadı �le satın alınmasını sağlayarak �lg�l� bölümlere
dağıtılmak üzere Ambar b�r�m�ne tesl�m eder. Ayrıca araç last�k �ht�yaçlarını tak�p, tem�n ve stoklama
�şler�n� gerçekleşt�r�r.

 
• Tem�n ed�len malzemeler�n ambar g�r�ş ve çıkışlarını kontrol eder.

• Müdürlükler�n yetk� ve sorumluluklarında bulunan araç ve �ş mak�neler�n�n bakım ve onarım �şler�n�n
rasyonel b�r şek�lde yürütülmes�, tem�n�nde gerekl� planlama ve organ�zasyonun sağlanmasında, Müdüre
karşı b�r�nc� derecede sorumludur.

• İlg�l� yasa ve yönetmel�kler uyarınca �hales�, satışı ve �mal ett�r�lmes� gereken malzeme ve malların
tem�n� amacıyla yaklaşık mal�yet� tesp�t etmek, tekl�f almak, suret� �le evrakları tekamül ett�r�r, �st�hkakların
ödenmes� �ç�n gerekl� �şlemler� yapmak ve yaptırmakla görevl�d�r.

• İlg�l� Yasa ve Yönetmel�kler uyarınca, �hale ed�lmes�nde fayda görülmeyen ve sürekl�l�k arz etmeyen
her tür �ht�yaçların tem�n� maksadı �le p�yasa araştırması yapmak, tekl�f almak ve satın alma evraklarını
tamamlayarak akab�nde �st�hkakların ödenmes� �ç�n gerekl� �şlemler� yapmak ve yaptırmakla görevl�d�r.

• Bu yönergen�n amacı doğrultusunda ver�len görevler�n �fası sırasında �ş �l�şk�ler� kurmak, b�r�m
personel�n�n sevk ve �dares�n� yapmakla yetk�l�d�r.

• Müdürün kend�s�ne verd�ğ� görevler� Kanun ve mer� mevzuatlar çerçeves�nde yer�ne get�r�r.

• H�zmet �ç�n gerekl� yedek parça ve sa�r malzemelerle d�ğer �ht�yaçların tesp�t�n� yapar, kontrol ederek
Müdürlüğe sunar.

• Yıllık çalışma ve faal�yet raporunu hazırlamak.

• Bakım ve Onarım B�r�mde onarılması mümkün olmayan arızaları Müdür�yet�n b�lg�s� doğrultusunda
p�yasada yapılmasını sağlar.

• P�yasada yaptırılacak h�zmet alımlarına �l�şk�n tekn�k şartnameler� hazırlar.

• Müdürlüğün �ht�yacı olan �hale dosyalarını hazırlar ve tak�b�n� yapar.

• Hurda taşıt kayıtlarının tutulması, k�myasal yağ atıklarının toplanmasını organ�ze etmek, tels�z hattını
alıp dağıtımını sağlamak, beled�yem�zde kullanılan tels�z ve bataryaların bakım ve onarımını yapmak,
 yen� alınacak taşıtlar �ç�n p�yasa araştırması yapmak ve taşıt almak b�r�m�m�z�n görevler� arasındadır. 

• Müdürlüğümüzce ve d�ğer Müdürlüklerce yıl �çer�s�nde sarf ed�lecek akaryakıt (LPG Tüp Dolumu,
Benz�n, Kırsal Motor�n, Motor�n, Kalor�fer Yakıtı, Maden� Yağ) vb. �ht�yaçlar �ç�n d�ğer Müdürlüklerle
görüşülerek; geçm�ş yılların sarf�yatı da d�kkate alınarak tem�n etmek,

•  Müdürlüğümüze bakım ve onarım �ç�n gönder�len motorlu h�zmet taşıtlarının yedek parça, akü,
last�k, oto boyası ve bunun g�b� malzemeler�n Ambar B�r�m� stoklarından tem�n ed�lmeyen yedek parçalar
�le d�ğer malzemeler� 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 19. maddes� gereğ� Açık İhale Usulü
kapsamında tem�n etmek, 

•  Müdürlüğümüz tarafından p�yasadan alınacak malzemeler�n 4734 sayılı İhale Kanununun 3/e
maddes� kapsamında D.M.O.’den alınmasını sağlamak,

•  Ac�l �şlerde; yedek parça ve d�ğer �ht�yaçların Kamu İhale Kanununun 22/d maddes� Doğrudan
Tem�n usulü  �le veya Avans kullanılarak  tem�n etmek.

• Alınan Malzemeler�n günlük, haftalık, aylık bazda kayıt altına almak.  

• Beled�yem�z�n �ht�yacı olan ve alınması düşünülen taşıtların tekn�k şartnameler�n�n hazırlanması,
muayene ve kabuller�n�n yapılması, atölyede yapılması mümkün olmayan örneğ�n: h�drol�k sıkıştırmalı,
çöp taşıtlarının kasa �malatı, damperl� kamyonlarımıza yen� damper �malatı, su tanker�, arazöz, v�danjör
akaryakıt tanker� g�b� dış p�yasada tam�r� ve yapımı gerekt�ren �şler �ç�n tekn�k şartnameler�n hazırlanması,
tak�b� ve denet�m�n�n yapılması, b�r�m�m�z tarafından p�yasa araştırması yapılarak p�yasada
yaptırılmaktadır.  



• Müdürlüğümüze müracaatları hal�nde d�ğer Müdürlüklere’de tekn�k danışmanlık h�zmet� vermek, bu
bağlamda tekn�k şartnameler� hazırlanarak �lg�l� müdürlüklere göndermek. 

• Beled�yem�z h�zmet taşıtlarının karışmış olduğu madd� hasarlı kazalara, Beled�yeler �le Beled�ye İş
Send�kası arasında yapılan Toplu İş Sözleşmes�n�n 72 Maddes�ne �st�naden B�l�rk�ş� olarak müdahale
etmekte ve yasal süre �çer�s�nde taşıtın nasıl onarılacağının karar ver�lmes�, hasar tesp�t raporlarının
düzenlenmes�, Taşıt Sevk B�r�m� �le koord�nel� olarak �lg�l� s�gorta ş�rket� �le �rt�bata geç�l�p meydana gelen
kusur tesp�t�nde hasarın karşılanması sağlanarak Beled�yem�z şoförü kusurlu �se bağlı bulunduğu kaza
derneğ�nden karşılanmasının sağlanması, şoför h�çb�r derneğe bağlı değ�l �se kend�s�nden tahs�l
ed�lmes�n�n sağlanması, Hasarlı taşıtlar Bakım Onarım B�r�m� tarafından onarılarak bağlı bulunduğu
Müdürlük h�zmet�ne tesl�m ed�lmes�n� sağlamak. 

• İlg�l� mevzuatlara hak�m olmak.

• Müdürü’nün mevzuat hükümler�ne uygun tevd� ett�ğ� d�ğer görevler� tam ve noksansız olarak
zamanında yapmakla sorumludur.

• Ver�len görev ve yetk�ler� yapmamaktan, hatalı yapmaktan, aksatmaktan veya kötüye kullanmaktan
�lg�l�ler sorumludur.

  

MADDE 15 – Bakım Onarım B�r�m� Yetk�l�s�n�n görev,  yetk� ve sorumluluğu

• Beled�yem�z Müdürlükler�nde kullanılan (Tem�zl�k İşler� Müdürlüğü, Fen İşler� Müdürlüğü, Parklar
Müdürlüğü, Zabıta Müdürlüğü, Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü ve d�ğer müdürlükler ) Tüm Taşıtların
per�yod�k kontrol, bakım ve onarımlarının yapılmasını sağlamak.

• Müdürlük yetk� ve sorumluluklarında bulunan araç ve �ş mak�neler�n�n bakım ve onarım �şler�n�n
rasyonel b�r şek�lde yürütülmes�nde Müdüre karşı b�r�nc� derecede sorumludur

• Bu yönergen�n amacı doğrultusunda ver�len görevler�n �fası sırasında �ş �l�şk�ler� kurmak, personel�n
sevk ve �dares�n� yapmakla yetk�l�d�r.

• Günlük, haftalık, aylık, altı aylık ve yıllık bakım, onarım, yen�leşt�rme, plan ve programlarını
hazırlamak, tatb�k�n� sağlar.

• Müdürün kend�s�ne verd�ğ� görevler� Kanun ve mer� mevzuatlar çerçeves�nde yer�ne get�r�r.

• Garaj ve �ş yerler�nde �şç� sağlığı ve �ş güvenl�ğ�ne �l�şk�n tüm tedb�rler� alır.   

• Yıllık çalışma ve faal�yet raporunu hazırlamak.

• İlg�l� müdürlüklerden arızalı olarak gelen taşıtlar araç kabul b�r�m� tarafından arızasına göre �lg�l�
postaya gönder�lmek üzere kabul ed�l�r.

• Araç kabule gelen araçlara arıza kartı açılarak b�lg�sayar kayıtlarına �şlen�r.

• Atölyede onarılması mümkün olmayan taşıtlar Müdür�yete haber ver�lerek İkmal B�r�m� tarafında
p�yasada yaptırılır 

• Araç kabul b�r�m�nden gelen taşıtlar arızasına göre �lg�l� postalar tarafından de montajı yapılarak
arızalı parçaları Ambar b�r�mden tem�n etmek, Ambarda olmayan parçalar İkmal b�r�m� tarafından tem�n
ed�lerek gerekl� �şç�l�kler yapılarak arıza g�der�l�r.

• Arızası g�der�len taşıtlar tecrübes� yapılarak Araç kabul b�r�m�ne gönder�l�r 

• Bakım ve onarım b�r�m� postalarından tam�r� tamamlanmış olarak gelen taşıtlar son kontroller�
yapılarak değ�şen yedek parçalar ve yapılan �şlemler b�lg�sayar kayıtlarına �şlenerek, İlg�l� müdürlükler�n
baş şoförlükler�ne tesl�m ed�lmes�n� sağlamak. 

• Beled�yem�ze yen� alınan taşıtların garant� kapsamında yetk�l� serv�sler�nde bakım ve onarımlarının
yaptırmak.

• Bakım Onarım B�r�m� tüm Karabağlar Beled�yes� h�zmet taşıtlarının bakım onarım ve yen�leşt�rme
�şlemler�n� yürütmekted�r. Araç Kabul kısmına get�r�len taşıtın arızaları b�lg�sayara kayded�lerek �ş emr�
oluşturulur. Arızalı taşıt ustabaşının kontrolüne müteak�p arıza veya arızalarla �lg�l� bölüme sevk ed�lerek
taşıtın arızaları g�der�lmeye başlanır. Arızalarla �lg�l� yedek parçalar tesp�t ed�ld�kten sonra B�r�m Yetk�l�s�
ve ustabaşının denet�m�nde Ambar B�r�m�ne Taşınır İstek Belges� Talep Formu düzenlenerek mevcut
parçalar alınır. 



• İlg�l� mevzuatlara hak�m olmak

• Müdürü’nün mevzuat hükümler�ne uygun tevd� ett�ğ� d�ğer görevler� tam ve noksansız olarak
zamanında yapmakla sorumludur.

• Ver�len görev ve yetk�ler� yapmamaktan, hatalı yapmaktan, aksatmaktan veya kötüye kullanmaktan
�lg�l�ler sorumludur.

• Atölyede kullanılmakta olan kompresör, v�nç ve mob�l v�nçler�n Mak�ne Mühend�sler� Odası
tarafından  per�yod�k muayeneler�n�n yaptırılması, varsa eks�kl�kler�n g�der�lmes�nden sorumludur.

MADDE 16- Bakım Onarım B�r�m� Yetk�l�s�ne bağlı alt b�r�mler�n  görev tanımları:

• Atölye Sorumlusu (Usta Başı):  İlg�l� müdürlüklerden arızalı olarak gelen taşıtlar arızasına göre �lg�l�
postaya gönder�lmek üzere tesl�m alır. Kabul ed�len taşıtlara Arıza kartı açılarak B�lg�sayar kayıtlarına
�şlen�r, Arızalarını tesp�t ederek �lg�l� ustalara tesl�m eder. Tam�r� tamamlanmış olarak gelen taşıtlar son
kontroller� yapılarak değ�şen yedek parçalar ve yapılan �şlemler b�lg�sayar kayıtlarını �şleyerek, İlg�l�
müdürlükler�n baş şoförlükler�ne tesl�m ed�lmes�n� sağlar. 

 
• Motorhane: Atölye b�r�m�nde tüm araç-gereç ve �ş mak�neler�n�n kısm� tam�r ve motor rev�zyonları bu
bölümümüzde yapılmaktadır.

• Oto Elektr�k: Araçların elektr�k aksamlarında ve ateşleme s�stemler�nde meydana gelen arızalar �le
aküler�n�n bakım ve onarımları bu bölümümüzde yapılmaktadır. 

• Oto Kaporta –: Kaza yapan, parçaları kırılan veya çürüyen araçların kaporta ve kaynak �şler� �le
egzost tam�r�, bakım ve onarımları bu bölümde gerçekleşt�r�l�r.

• Kaynakhane: Beled�yem�ze a�t araçlarının H�drol�k sıkıştırmalı çöp kasalarının yen�lenmes� ve onarım
�şler�, araçlarının h�drol�k aksamlarının bakım ve onarımları bu bölümde gerçekleşt�r�l�r. Kaza yapan,
parçaları kırılan veya çürüyen araçların kaynak �şler� bu bölümümüzde yapılmaktadır.

• Last�khane: Beled�yem�z araçlarının �ht�yacı olan last�k onarım ve bakımları bu bölümde
yapılmaktadır.

• Oto Boya: Oto kaporta ve kaynak atölyes�nde yapılan �şler�n ve araçların kısm� ya da komple boya
�şler� bu bölümde yapılmaktadır.

• Oto Döşeme: Mevcut araçların hasarlı ya da esk�m�ş döşeme ve mefruşatların onarımı bu bölüm
tarafından yapılmaktadır. 

• Alt Takım:  H�zmet araçlarımızın yürüyen aksamına a�t (fren, şanzıman, d�ferans�yel, kardan m�ller�)
arızalar burada onarılmaktadır.

MADDE 17 Ambar B�r�m Yetk�l�s�n�n görev,  yetk� ve sorumluluğu

• Müdürlüğümüz bünyes�nde faal�yet göstermekte olan Beled�yem�z�n tüm araçlarının tam�r bakımında
kullanılmakta olan malzemeler�n Müdürlüğümüze a�t ayn�yat ambarına g�r�ş ve çıkış kayıtlarının tutulması
ve kontrolünün yapılması B�lg�sayar S�stem� �le B�r�m�m�z tarafından yapılmaktadır. 

•  Beled�yem�zdek� mevcut tüm araçlara �ht�yaç duyulan akü ve yedek parçaların stoklanması,
stok sev�yeler�n�n kontrolü yapmak ve taleb�nde bulunmak. 

• Beled�yem�zdek� mevcut tüm araçlar �le h�zmet b�nalarının ısıtılmasında kullanılan petrol ürünler�n�n
satın alınması �ç�n �hale dosyasının hazırlanması, tak�b�, d�ğer müdürlükler�n �ht�yacına göre sevk
�şlemler�n�n yapılması, müdürlüğümüze bağlı akaryakıt �stasyonlarının bel�rlenen stoklarda tutulması,
akaryakıt otomasyon s�stem�n�n sağlıklı çalışmasını sağlamak.

• Ambar B�r�m�ne a�t yazışmaların yapılması, dosyalanması ve korunması; B�r�m Sorumlusu
personel�n�n özlük �şlemler�n�n �zlenmes� ve gereks�n�m duyulan dem�rbaşlar �le kırtas�ye ve araç gereçler�
tem�n� ve kayıtlarının tutularak korunması �le ayrıca yetk�l� tarafından ver�lecek d�ğer �şler� �zlemekle
görevl�d�r.

• Müdürlüğün kuruluş amacı doğrultusunda sorumlu tarafından kend�s�ne tevd� ed�len görevler�n
yer�ne get�r�lmes�nde tüm personel �le �şb�rl�ğ� hal�nde çalışır.



• Beled�yem�z araçlarının ve �ş mak�neler�n�n tam�rler� �ç�n kullanılan muhtel�f yedek parça ve
malzemeler�n muhafazasından, depoya g�r�ş çıkışlarının tak�b�nden ve bu doğrultuda yasal �şlemler�
yapmakla görevl�d�r.

• Beled�ye araçlarının ve �ş mak�neler�n�n akaryakıt ve maden� yağ �ht�yacını tesp�t ve tem�n etmekle
yükümlüdür.

• Beled�yem�z�n Müdürlükler�n�n �ht�yacı olan, akaryakıt (LPG Tüp Dolumu, Benz�n, Kırsal Motor�n,
Motor�n, Kalor�fer Yakıtı, Maden� Yağ vb.) motorlu h�zmet araçlarının yedek parça, akü, last�k, oto boyası
ve bunun g�b� malzemeler�n kayıtları ve dağıtımını gerçekleşt�rme ve İkmal B�r�m� �le koord�nel� çalışmak.

• Malzeme alımları, b�r s�steme oturtularak gerekl� olan malzemeler stok m�ktarları azam� sev�yeye
düştükten sonra talep ed�lmekted�r. Gerekl� olan malzemeler�n yeter� kadarı gerekl� zamanda İkmal
B�r�m�’nden talep ed�lmekte,  alımı yapılan malzemeler�n Ambar g�r�şler� yapılmaktadır. Bu şek�lde fazla ve
lüzumsuz stoklar yapılmamaktadır. 

• İlg�l� mevzuatlara hak�m olmak

• Müdürü’nün mevzuat hükümler�ne uygun tevd� ett�ğ� d�ğer görevler� tam ve noksansız olarak
zamanında yapmakla sorumludur.

• Ver�len görev ve yetk�ler� yapmamaktan, hatalı yapmaktan, aksatmaktan veya kötüye kullanmaktan
�lg�l�ler sorumludur.

   

MADDE18- Traf�k İşler� B�r�m� Yetk�l�s� Görev Yetk� ve Sorumlulukları

• Beled�yem�ze a�t tüm motorlu taşıtların ve �ş mak�neler�n�n ruhsat yen�leme �şler�n� yapmak.

• Beled�yem�z araçlarının Zorunlu mal� mesul�yet s�gorta pol�çeler�n�n yen�lenmes�, kasko, fenn�
muayeneler�n� egzoz gazı ölçümler�n� zamanında yaptırmak,

• V�ze �ş ve �şlemler�n�n tak�b�n� yapmak 

• Traf�k belges�, tesc�l belges�, plaka değ�ş�m �şler�n� yapmak.

• Motor tetk�k ve motor değ�ş�m �şler�n� tak�p etmek.

• Araçlarda yapılan tad�lat �şler�ndek� değ�ş�kl�kler� ve tad�lat proje �şlemler�n� yaptırmak.

• Traf�k kazasına karışan taşıtların resm� �şlemler�n� tak�p eder ve hasarın g�der�lmes�n� sağlar 

• Kazalarda oluşan madd� hasar bedeller�n� s�gorta ş�rketler�nden tahs�l� �ç�n gerekl� prosedürler� yer�ne
get�rmek, 

• Beled�yeye yen� alınan araçların traf�k tesc�l �şlemler�n� yaptırmak,

• Ekonom�k ömrünü dolduran araç ve �ş mak�neler�n�n hurdaya ayrılma �şlemler�n� yer�ne get�rmek.

• Tüm taşıtlarımızın Traf�k Şube Müdürlüğü, Taşıtlar Verg� Da�res�, Şoförler ve Otomob�lc�ler Odası ve
Mak�ne Mühend�sler� Odası vb. Kurum ve Kuruluşlarla �lg�l� tüm �şlemler�n�n yürütülmes� �ç�n çalışmalar
yapılmaktadır

• İlg�l� mevzuatlara hak�m olmak

• Müdürü’nün mevzuat hükümler�ne uygun tevd� ett�ğ� d�ğer görevler� tam ve noksansız olarak
zamanında yapmakla sorumludur.

• Ver�len görev ve yetk�ler� yapmamaktan, hatalı yapmaktan, aksatmaktan veya kötüye kullanmaktan
�lg�l�ler sorumludur.

MADDE 19- Taşıt Sevk B�r�m Yetk�l�s� Görev Yetk� ve Sorumlulukları 

• Beled�yem�z b�r�mler�n�n günlü ve saatl� araç �ht�yaçlarının karşılanmasını sağlar.
 

• Beled�yem�z müdürlükler�n�n günlü ve saatl� taşıt talepler�n�n yanı sıra, V�layet, Kaymakamlık, S�v�l
Savunma, Seç�m Kurulu ve d�ğer kurumların araç talepler�  karşılanarak h�zmet ver�lmekted�r.
Beled�yem�zce düzenlenen Kültür ve Sanat etk�nl�kler�nde, Kurban Bayramında Türk Hava Kurumu
emr�ne Kurban toplama �ş� �ç�n, İzm�r Enternasyonal Fuarının açılışından kapanışına kadar V�layet



Makamının araç talepler�, Grup Sağlık Başkanlığınca düzenlenen aşı kampanyalarına Karabağlar
Beled�yes� Spor B�r�m�n�n taşıt talepler� vs. �şler �ç�n taşıt tem�n eder.

• Başkanlık Makamının çalışma programlarının yoğunluğunu yaşayan Müdürlükler�m�z�n
gerçekleşt�rd�ğ� faal�yetler�nde, etk�nl�kler�nde ve gerçekleşt�rd�kler� tüm h�zmetlerde;  açılış, tören, t�yatro,
konser vb. faal�yetlerde ve tüm etk�nl�klerde taşıt talepler� yasal çerçevedek� her türlü  taleb� karşılamak. 

• Günlü olarak  taşıtların tem�n ed�lmes� ve göreve gönder�lmes�n� sağlamak.

• Beled�ye h�zmetler�n�n etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes� ve aksamaların yaşanmaması �ç�n
araçların ve sürücüler�n�n koord�nasyonunu yürütmek.

• Mevcut resm� taşıtlarımıza �laveten �hale �le sürücülü olarak taşıt k�ralanmasını sağlamak.

• Beled�yem�z�n çeş�tl� Müdürlükler�nde �ht�yaç �ç�n kullanılmak üzere k�ralanan taşıtlar �le �lg�l� �ş ve
�şlemler�n yürütülmes� ve k�ralanan taşıtların şoförüyle beraber puantajın doğru b�ç�mde tutulması ve aylık
haked�şler�n�n hazırlanmasını gerçekleşt�rmek.

• Müdürlük emr�nde görev yapan şoför personel�n ve araçların bakımından, sevk ve �dares�nden
sorumludur.

• İlg�l� mevzuatlara hak�m olmak

• Müdürü’nün mevzuat hükümler�ne uygun tevd� ett�ğ� d�ğer görevler� tam ve noksansız olarak
zamanında yapmakla sorumludur.

• Ver�len görev ve yetk�ler� yapmamaktan, hatalı yapmaktan, aksatmaktan veya kötüye kullanmaktan
�lg�l�ler sorumludur.

MADDE 20-  D�ğer Personel�n Görev Yetk� ve Sorumlulukları

1-)Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetk�ler�n Görev Yetk� ve Sorumlulukları:
 

• Harcama b�r�m�nce ed�n�len taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları c�ns ve n�tel�kler�ne göre
sayarak, tartarak, ölçerek tesl�m almak, doğrudan tüket�lmeyen ve kullanıma ver�lmeyen taşınırları
sorumluluğundak� ambarlarda muhafaza etmek.

 
• Muayene ve kabul �şlem� hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek tesl�m almak, bunların kes�n
kabulü yapılmadan kullanıma ver�lmes�n� önlemek.

• Taşınırların g�r�ş ve çıkışına �l�şk�n kayıtları tutmak, bunlara �l�şk�n belge ve cetveller� düzenlemek ve
taşınır yönet�m hesap cetveller�n� konsol�de görevl�s�ne göndermek.

• Tüket�me veya kullanıma ver�lmes� uygun görülen taşınırları �lg�l�lere tesl�m etmek.

• Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzer� tehl�kelere karşı korunması �ç�n
gerekl� tedb�rler� almak ve alınmasını sağlamak.

• Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama
yetk�l�s�ne b�ld�rmek.

• Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetk�l�s�nce bel�rlenen asgarî stok sev�yes�n�n
altına düşen taşınırları harcama yetk�l�s�ne b�ld�rmek.

• Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve
yaptırmak.

• Harcama b�r�m�n�n malzeme �ht�yaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.

• Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönet�m hesabını hazırlamak ve harcama yetk�l�s�ne sunmak.

• Ayrıca taşınır kayıt ve kontrol yetk�l�ler�, sorumluluklarında bulunan ambarlarda kasıt, kusur, �hmal
veya tedb�rs�zl�kler� neden�yle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludurlar. 

• Taşınır kayıt ve kontrol yetk�l�ler� sorumluluklarında bulunan ambarları dev�r ve tesl�m etmeden
görevler�nden ayrılamazlar.

• Müdürlüğümüz tüm bölümler�ne alınan dem�rbaş ve tüket�m maddeler�n�n kayded�lmes�n�, yılsonu
sayımının yaptırılmasını, sayım sonuçlarının  mevzuat hükümler� ve Başkanlıkça tal�mat ver�len �lg�l� yere



b�ld�r�lmes�n� sağlamakla görevl� ve yetk�l�d�r.

• İlg�l� mevzuatlara hak�m olmak

• Müdürü’nün mevzuat hükümler�ne uygun tevd� ett�ğ� d�ğer görevler� tam ve noksansız olarak
zamanında yapmakla sorumludur.

• Ver�len görev ve yetk�ler� yapmamaktan, hatalı yapmaktan, aksatmaktan veya kötüye kullanmaktan
�lg�l�ler sorumludur.

2- Memurlar

Müdürlüğün h�zmetler�n�n yürütülmes�nde ver�len görev ve sorumluluklarını yer�ne get�ren 657 sayılı
Devlet Memurları Kanununa bağlı elemanlardır.

3- İşç�ler
 

Müdürlüğümüz h�zmetler�n�n yürütülmes�nde görev yapan vasıfsız personellerd�r.

4-Ustalar

Müdürlüğümüz h�zmetler�n�n yürütülmes�nde görev yapan vasıflı personellerd�r. 

5-Sürücüler

Müdürlüğümüz h�zmetler�n�n yürütülmes�nde görev yapan vasıflı personellerd�r.

• Kend�s�ne emanet ed�len taşıtı layıkıyla kullanmak

• Taşıtta meydana gelen arızaları am�r�ne b�ld�rmek

• Taşıtın per�yod�k bakımlarını zamanında yaptırmak

• İlg�l� sürücü belges�ne sah�p olmak

• İlg�l� SRC belgeler�ne( SRC 1, 2,3,4)sah�p olmak

• İlg�l� PRD belges�ne sah�p olmak

MADDE 21- B�r�mler�n Ortak Görev Yetk� Ve Sorumlulukları

• İdar� �şler �le �lg�l� h�zmet hedefler�n�, yasal, hukuksal ekonom�k ve yönetsel sınırlılıkları, d�kkate
alarak saptamak,

• H�zmet hedefler�n�n yer�ne get�r�leb�lmes� �ç�n gerekl� g�rd�ler�, çeş�t, m�ktar, mal�yet olarak ayrıntıları
�le bel�rlemek,

• Oluşturulan yen� çalışma s�stem�nden elde olunan �lk sonuçlardan sonra hedefler� gözden geç�rmek
ve olanaklar ve gereks�n�mler� �rdeleyerek yen�den saptamak,

• Çalışma sonrası düzenlenen raporların sonuçlarına göre, elde olunan performans, önceden
saptanmış hedeflerle karşılaştırmak, sorumluluk alan personel�n çalışmalarını değerlend�rmek ve
alınması gereken yen� ve ek düzelt�c� gel�şt�r�c�, n�tel�kl� önlemler planlamak, 

• Denetlemeye konu olacak yerlerle �lg�l� s�c�l s�stem� oluşturmak,

• B�r�m sorumlusu personeller arasındak� �şb�rl�ğ� ve uyumunu sağlamak, personeller�n�n
devam/devamsızlığından sorumlu olmak, 

•  B�r�m sorumlusu, görev ve çalışmaları yönünden b�r�m�n�n müdürüne karşı sorumludur. Müdür
tarafından mevzuat hükümler�ne uygun ver�len d�ğer görevler� de yapar.

• Personel� �steklend�rmek, ver�ml� ve başarılı çalışmayı sağlamak,



IV DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Görev ve H�zmet İcrası

Görev�n Planlanması

MADDE 22-  Müdürlük amaçlarının gerçekleşt�r�lmes�nde başarıyı arttırmak �ç�n çalışmalarını haftalık,
aylık, yıllık, olarak planlar ve görevlend�rme yaparak çalışma programını görevlend�rme çerçeves�nde
yürüyüp yürümed�ğ�n� tak�p eder. Planların gerçekç� ve uygulanab�l�r planlar olmasına özen göster�lmel�d�r.

 
Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğündek� �ş ve �şlemeler Müdür tarafından düzenlenen plan dah�l�n de yürütülür.

 

Görev�n Yürütülmes�

MADDE 23-  Görev�n yer�ne get�r�lmes�nde d�ğer b�r�mlerle gerekl� koord�ne Müdür ve Müdürün yetk�
verd�ğ� B�r�m Yetk�l�ler� tarafından sağlanır. Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğü personel� kend�ler�ne ver�len
görevler� yasa ve yönetmel�kler doğrultusunda özen ve süratle yer�ne get�rmek zorundadır.

 

BEŞİNCİ BÖLÜM

İşb�rl�ğ� ve Koord�nasyon

MADDE 24-
 

(1) Müdürlük b�r�mler� arasında �şb�rl�ğ� 

• Müdürlükte çalışanlar arasındak� �şb�rl�ğ� ve koord�nasyon, Müdür tarafından sağlanır.  

• Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra havale etmes� �ç�n
müdüre sunulur. 

• Müdür, evrakları gereğ� �ç�n �lg�l� personele havale eder. 

• İlg�l� memur tarafından z�mmet defter�ne �şlenerek gerekl� yerlere dağılımı yapılır.

• Bu Yönetmel�kte adı geçen görevl�ler�n ölüm har�ç her hang� b�r nedenle görevler�nden ayrılmaları
durumunda görevler� gereğ� yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı, belge, vs. �le z�mmet� altında
bulunan dem�rbaş eşyaları b�r ç�zelgeye bağlı olarak yen� görevl�ye dev�r etmeler� zorunludur. Dev�r tesl�m
yapılmadan görevden ayrılma �şlemler� yapılmaz.  

• Çalışanın ölümü hal�nde kend�s�ne ver�len dosya, yazı, belge, vs d�ğer dem�rbaş eşyalar b�r�m
yetk�l�s�n�n hazırlayacağı b�r tutanakla yen� görevl�ye tesl�m ed�l�r.    

(2) Beled�yen�n D�ğer Müdürlükler� arasında �şb�rl�ğ� ve koord�nasyon

Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün �mzası �le yürütülür.

(3) D�ğer kurum ve kuruluşlarla �şb�rl�ğ� ve koord�nasyon

Müdürlüğün, Beled�ye dışındak� özel ve tüzel k�ş�ler �le Val�l�k,  Kaymakamlık, Kamu Kurum ve

Kuruluşları �le �lg�l� gerekl� görülen yazışmaları, Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı �le Beled�ye
Başkanının veya yetk� verd�ğ� Başkan Yardımcısının �mzası �le yürütülür.

ALTINCI BÖLÜM



Evraklarla İlg�l� İşlemler ve Arş�vleme

MADDE 25 – Gelen g�den evrakla �lg�l� yapılacak �şlem

• Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından �lg�l� personele havale ed�l�r. Personel
evrakın gereğ�n� zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.

• Evraklar �lg�l� personele z�mmetle ve �mza karşılığı ver�l�r. Gelen ve g�den evraklar �lg�l� kayıt defter�ne
sayılarına göre �şlen�r.

• D�ğer müdürlüklere g�decek olan evraklar y�ne z�mmetle �lg�l� Müdürlüğe tesl�m ed�l�r.

• Müdürlükler arası havale ve kayıt �şlemler� elektron�k ortamda da yapılır.

MADDE 26 – Arş�vleme ve dosyalama

• Arş�vleme ve dosyalama �şlem� 24 Mart 2005 tar�h ve 2005/7 sayılı Başbakanlık Personel ve
Prens�pler Genel Müdürlüğünün Standart Dosya Planının kullanımı hakkındak� genelges�ne uygun olarak
yapılır.

• Müdürlüklerle, d�ğer kurum ve kuruluşlar �le özel k�ş�lerle yapılan tüm yazışmaların b�rer suret�
Standart Dosya Planı genelges�ne göre oluşturulan dosyalara konulur.

• İşlem� b�ten evraklar arş�ve kaldırılır.

• Arş�vdek� evrakların muhafazasından ve �sten�ld�ğ� zaman çıkarılmasından arş�v görevl�s�
sorumludur.

YEDİNCİ BÖLÜM

Denet�m, personel s�c�l ve d�s�pl�n hükümler�

MADDE 27 –Denet�m Yapılması

Beled�ye Başkanlığındak� h�yerarş�k yapıya uygun olarak Müdür Müdürlüğüne a�t kadroların denet�m�nden
sorumludur. Tesp�t ed�len aksaklıkları zaman geç�rmeden düzeltme yoluna g�decekt�r. D�s�pl�ns�z
davranışlarda �lg�l�ler hakkında 657 sayılı Devlet memurları Kanunu ve 4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş
Sözleşmes� hükümler�ne göre �şlem yapılacaktır. 

• Ulaşım H�zmetler� Müdürü tüm personel�n� her zaman denetleme yetk�s�ne sah�pt�r.

• Ulaşım H�zmetler� Müdürlüğünde çalışan tüm personel �ç�n �z�n, rapor, derece ve kademe �lerlemes�,
ödüllend�rme ve cezalandırma ve d�ğer �şlemlere �l�şk�n belgeler� kapsayan dosya tutulur.

• B�r�m personel�n�n mesa� saatler�ne r�ayet etmes� ve yasal kılık kıyafetler�nden müdür ve bağlı
bulunduğu başkan yardımcısı sorumludur.

• Ulaşım H�zmetler� Müdürü 1.D�s�pl�n Am�r� olarak d�s�pl�n mevzuatı doğrultusunda �şlemler� yürütür.

SEKİZİNCİ BÖLÜM

ORTAK HÜKÜMLER

MADDE 28-Tüm Personel:

• Tetk�k �şler�n�, göreve g�decekler� yerler� ve yaptıkları, yapacakları �şler� g�zl� tutar. Bu konuda yetk�l�
ve �lg�lerden başkasına açıklamada bulunamaz.



• Sınıf, et�ket ve unvan farkı gözetmeden her vatandaşa eş�t davranır.

• Mesa� b�t�m�nde masa üzer�ndek� evraklarını kend�ler�ne a�t dolap ve masa gözler�ne koyar ve k�l�tler.

• Herhang� b�r nedenle görevler�nden ayrılan personel, korumak ve saklamakla görevl� evrakı
kend�s�nden sonrak� göreve başlayan personele devretmed�kçe görev�nden ayrılamaz. Dev�r tesl�m
cetveller� Müdürlükte saklanır.

• Müdürlüğü �lg�lend�ren çeş�tl� h�zmetler�n uyumlu ve düzenl� yürütülmes�, personel arasındak� aheng�n
sağlanması �ç�n herkes gayret göster�r. Olumsuz b�r durumda konu Müdüre yansıtılır. Müdür bu hususta
gerekl� önlemler� alır.

DOKUZUNCU BÖLÜM

Çeş�tl� ve Son Hükümler

MADDE 29-

        Vekalet Müdürün, �z�nl� veya raporlu olduğu durumlarda Müdürlük görevler�n�n devamı �ç�n
Başkanlığın onayı �le yer�ne b�r vek�l bırakılır. Vek�l, Müdürlüğün amaç ve görevler�ne uygun b�r� olmalıdır.

MADDE 30 – Bu yönetmel�kte hüküm bulunmayan hallerde yürürlüktek� �lg�l� mevzuat hükümler�ne
uyulur.

Yürürlük

MADDE 31 –  Bu yönetmel�k Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü ve Mülk� İdare Am�rl�ğ�nce onaylanmasından
sonra yürürlüğe g�rer.

 

Yürütme

MADDE 32 – Bu yönetmel�k hükümler�n� Karabağlar Beled�ye Başkanı yürütür.


