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ALİAĞA BELEDİYESİ

İŞLETME MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV ve ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanımlar

Amaç 

MADDE 1-
Bu Yönetmeliğin amacı İşletme Müdürlüğünün görev alanını, sorumluluk ve yetkilerini, görevlerin yerine getirilişi ve yetkilerin kullanımında başvurulacak yöntemleri belirlemektir.  

Kapsam

MADDE 2-
Bu Yönetmelik, Aliağa Belediye Başkanlığı İşletme Müdürlüğünün; kuruluş, görev ve esasları ile Aliağa Belediye Başkanlığına bağlı toplu üniteler ve eklentilerinde genel hizmetlerin yürütülmesi, kurumumuzun birimleri arasında koordinasyonun sağlanması, istatistiki bilgilerin toplanması; stratejik planlamanın yapılması ve hizmet kalitesinin yükseltilmesi çalışmalarının yürütülmesindeki usul ve esaslarını kapsar.   

Hukuki dayanak 

MADDE 3-
İşletme Müdürlüğü, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 5393 sayılı Belediye kanunu ve diğer mer’i mevzuat hükümlerinin verdiği yetkilerle hizmetlerini yürütmektedir.  

Tanımlar 

MADDE 4-
Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;  

Başkan

:  Aliağa Belediye Başkanını, 
Başkan Yrd.
: Belediye Başkanı tarafından İşletme Müdürlüğünden sorumlu kılınan Belediye 
                                       Başkan Yardımcısını, 

Belediye
:  Aliağa Belediyesini, 

Birim

:  İşletme Müdürlüğüne bağlı birimleri

Kısım

:  Birimlere bağlı kısımları
Müdür
:  İşletme Müdürünü veya müdür vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandığı alanlara  

   münhasır olmak üzere müdür tarafından verilen imza yetkisini kullananları, 
Müdürlük
:  İşletme Müdürlüğünü, 

Personel
: Müdür tanımının dışındaki müdürlük mensuplarını (Şef, mühendis, memur, 
                                       sözleşmeli personel, işçi, diğer personel) ifade eder.  

İKİNCİ BÖLÜM

Kuruluş, Teşkilat ve Bağlılık

Kuruluş 

MADDE 5-
İşletme Müdürlüğü 5393 sayılı Belediye Kanununun 48’nci Maddesi ve 22.02.2007 tarihli 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren “Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke Ve Standartlarına Dair Yönetmelik” hükümlerine dayanarak Aliağa Belediye Meclisinin 01/03/2011 tarih ve 45 sayılı kararı gereğince kurulmuştur. 
Teşkilat

MADDE 6- (1) İşletme Müdürlüğünün personel yapısı aşağıdaki gibidir. 
a) Müdür 
b) Memurlar 

c) Sözleşmeli Personel
c) İşçiler 
ç) Diğer personel

(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.

a) İdari İşler Birimi,

b) İşletme ve Ulaştırma Birimi,

c) Teknik İşler ve Atölyeler Birimi.

(3) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına İlişkin Esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet alanları, görev ve sorumluluklarına paralel olarak ihtiyaç duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha etkin ve verimli yürütülebilmesi için Müdürün teklifi ve Belediye Başkanının onayı ile hizmet gereği görevlendirilme yapılabilir.

(4) Birimlerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu birimde görev yapmakta olan memur ve diğer personelin yetki ve sorumlulukları ilgili birim amirinin teklifi ve bir üst amirin onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenlemeyle geçerlilik kazanır. Birimlerde hangi personelin yer alacağını ve görev yapacağını belirlemede Müdür yetkilidir.  

Bağlılık

MADDE 7- (1) İşletme ve İştirakler Müdürlüğü, Belediye Başkanının atadığı Belediye Başkan Yardımcısına bağlı olarak işlerini yürütür. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları 

MADDE 8- (1) İşletme Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir. 

  
a) İşletme Müdürünün görevleri: 

1) Belediye Başkanı’nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının gözetimi ve denetimi altında, mer’i mevzuat gereği Müdürlüğün; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiğinde reorganize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

2) Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder. 

3) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir. 

4) Müdürlüğün yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet planına göre yıllık bütçesini Hesap İşleri Müdürlüğü ile koordineli olarak hazırlar, Başkanlıkça belirlenmiş zamanda amirine verir, 

5) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak üzere eğitim planlamasını yapar, 

6) Başkanlığın kabul ettiği yönetim ve organizasyon prensiplerini astlarına izah eder, organizasyon içindeki konumlarının üst-ast ve yatay organizasyonel konumlarla ilişkileri hakkında gerekli bilgiyi vererek ahenkle çalışmalarını temin eder, 

7) Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere, Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun kadrosunu organize eder, 

8) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazırlar. Planların uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izler, gerekiyorsa, düzeltmeye yönelik tedbirleri alır, 

9) Müdürlüğün işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen şekilde sonuçlandırmak üzere planlar, 

10)  Gelecekte doğacak ihtiyaçlara cevap verebilecek şekilde elindeki kadro, makine, işyeri ve teçhizatın planlamasını yapar,

11) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder. Önemini kaybeden evrakı kabul edilmiş usullere göre imha eder, 

12) Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder, üst kademelerce alınması gereken tedbirler için verim düşüşü veya başka menfi sonuçlar doğmadan amirine müracaat eder,

13) Görev alanına giren konularda uygulamada ortaya çıkan mevzuat yetersizliği ve aksaklığı ile ilgili hususlarda inceleme ve araştırma yaparak alınması gereken tedbirler konusunda Başkanlık Makamına teklifte bulunur, 

14) Toplu Üniteler bünyesindeki atölye ve tamir bakım kısımlarının düzenli ve verimli çalışmasını sağlar 

15) Çalışmaları yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür. 

16) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur. 

17) Personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar. 

18) Müdürlüğün harcama yetkilisi ve Müdürlükte çalışan personelin birinci sicil amiri olup memur personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar.  

19) Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak, çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar. 

20) Müdürlük Bünyesinde görev yapan birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar. 

21) İşletme Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlar. 

22) Üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirir. 

b) İşletme Müdürün yetkileri: 

1) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi. 

2) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi. 

3) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda 1.derece imza yetkisi. 

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin cezalarını verme yetkisi. 

5) Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi. 

6) Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu düzenlemek, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı ile Başkanlık Makamına önerilerde bulunmak yetkisi. 

7) Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi.  

8) Geçici süre görevde bulunamayacağı dönemlerde, müdürlüğe tayin şartlarına haiz olan personelden birini müdürlüğe vekâlet etmek üzere belirleme ve makamın onayına sunma yetkisi. 

9) Birimdeki tüm görevlilerin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapma yetkisi.   

10) Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi. 

   
c)  İşletme Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklediği görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur. 

Memurların görev, yetki ve sorumlulukları

MADDE 9- Müdürlük emrinde görevli memurlar, kendilerine verilen görevleri kanunlar, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirlerinin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla görevli, yetkili ve sorumludurlar.

Sözleşmeli personelin görev, yetki ve sorumlulukları

MADDE 10-  Müdürlük emrinde görevli sözleşmeli personel, kendilerine verilen görevleri kanunlar, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirlerinin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla görevli, yetkili ve sorumludurlar.

 
İşçi personelin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 11- Görevlendirildikleri birim veya kısımda ilgili mevzuat çerçevesinde verilen işleri kısa sürede, eksiksiz ve düzgün bir şekilde yapmakla görevli ve sorumludurlar.


Diğer personelin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 12- Görevlendirildikleri birim veya kısımda ilgili mevzuat çerçevesinde verilen işleri kısa sürede, eksiksiz ve düzgün bir şekilde yapmakla görevli ve sorumludurlar.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Çalışanlar, Birimler ve Görevleri
Çalışanlar
MADDE 13-  (1) Birimler ve Birimlerde yapılması gereken iş ve faaliyetler, Müdürlük bünyesinde yapılan görev dağılımı çerçevesinde görevlendirilecek ve aşağıda görev tanımı belirlenen personel tarafından yerine getirilir. 

a) Birim Sorumlusu: İşletme Müdürlüğüne bağlı şef, memur, sözleşmeli personel, diğer personel ve işçi kadrosunda olup ta İşletme Müdürlüğüne bağlı Birimlerden herhangi birine Müdür tarafından sorumlu olarak görevlendirilen personeli ifade eder. Görevi, sorumlusu olduğu birime ait belirtilen görevleri yerine getirmektir.
b) Baş Şoför: Baş şoför İşletme ve Ulaştırma Birimine bağlı olarak çalışır. İşletme Müdürlüğüne bağlı tüm araçların faal olmasını sağlar. Araçlarda meydana gelen arızaların giderilmesi için Müdürlüğü ve ilgili birimi haberdar eder. Araçların sevk ve idaresini yapar. Arızalı olan araçların yerine çalışacak olan aracı temin eder. Şoförlere ait görev ve vardiya planlamasını yapar. Müdür ve Amirleri tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.
c) Şoförler: İşletme Müdürlüğü bünyesinde bulunan araçların sürücülüğünü yapar. Kullandığı araçların temizliği ve kullanıcı bakımından sorumludurlar. Müdür ve amirleri tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.
ç) Ekip Başı-Çavuş: İşletme Müdürlüğe bağlı posta başı ve işçilerin görev yerlerine dağıtımını yapar. Müdür ve Amirleri tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.
d) Ekip Elemanı: Bağlı olduğu ekipte kendisine verilecek işlerde çalışan işçi personeldir. Müdür ve Amirleri tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.
e) Operatör: İşletme Müdürlüğü bünyesinde olan iş makinelerini kullanır. İş makinesinin faal olmasını sağlar. Kullandığı iş makinesinin temizliği ve Kullanıcı bakımından sorumludurlar. Müdür ve Amirleri tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.
f) Ustabaşı: İşletme Müdürlüğü bünyesinde yer alan ve sorumluluğuna verilen atölyesindeki personelinden, atölyedeki işlerin zamanında, eksiksiz olarak yapılması ve denetiminden, atölyesindeki iş ve işçi güvenliğinden sorumlu olup yaptığı işlere ait haftalık ve aylık iş planı hazırlar, bu plan çerçevesinde işlerini yürütür.  Müdür ve Amirleri tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.
g) Usta: İşletme Müdürlüğü bünyesinde bulunan atölyelerdeki yapılacak işlerde Ustabaşına bağlı olarak çalışır. Müdür ve Amirleri tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.

ğ) İşçiler: Bağlı olduğu birimdeki atölyelerde yapılacak ve kendisine verilecek işlerde çalışır. Müdür ve Amirleri tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.
h) Büro Elemanı-Hizmetli: İşletme Müdürlüğü bünyesinde bulunan büro, ofis, koridor ve kolaylık tesislerinin temizliği, bakımı ve birimler arası veya toplu üniteler dışında takip edilecek iş ve evrakların takibi ile kurye faaliyetlerini yerine getirir. Müdür ve Amirleri tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.
ı) Çaycı: İşletme Müdürlüğü bünyesinde bulunan toplu ünitelerde görevli tüm personelin çay kahve v.b. taleplerini yerine getirir. Müdür ve Amirleri tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.
(2) Bütün İşletme Müdürlüğü personeli kanunlar, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık genelge ve bildirileri çerçevesinde, üst amirlerinin emirleri doğrultusunda işlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinde Müdürlük Makamına karşı tam sorumlu kişidir. 

İdari İşler Biriminin görevleri
MADDE 14- (1)Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek,

(2) Gerekli yazışmaların cevaplarını hazırlamak ve çıkışını yapmak,

(3) Müdürlükte çalışan her personel için ayrı bir klasör oluşturmak,

(4) Maaş bordrolarının tasnifi, personelin aylık bildirgeleri ve dönem bordrolarının kontrolü ve sosyal Sigortalar Kurumuna verilmesini sağlamak,
(5) Ölüm, doğum, izin ve eğitim yardımları ile ilgili yazışmaları yapmak ve gerekli tahakkukları hazırlamak,

(6) Personelin emeklilik işlemlerinin evraklarının hazırlamak ve takibini yapmak,

(7) Araç isteklerinin tasnifi ve evraklarının takibini yapmak,

(8) Personele ait yıllık izin onaylarını almak, Personelin senelik izin işlemlerini yapmak,

(9) Personelin hafta içi ve hafta sonu mesaiye geliş-gidişlerini kontrolü ve takibi ile imza çizelgelerinin hazırlanması ve maaşa esas puantajlarını yapmak. 
(10) Personelin vizite ve istirahatlarının takibini yapmak,

(11) Müdürlük katına imzaya sunulacak evrakı, yazışma sistemine uygun olarak hazırlayıp imzaya sunmak,

(12) Yazıların yürürlükteki prensiplere uygunluğunu, koordinasyon yapılıp yapılmadığını kontrol etmek,

(13) Gelen ve giden tüm evrakın kayıt, kontrol ve muhafazasını yapmak,

(14) Kırtasiye malzemesi, büro malzemesi ve eşyasını temin etmek,

(15) Avans ile yapılacak işlerle ilgili Müdüre bilgi vermek,

(16) Müdürlükte çalışan personelin her türlü özlük işlemlerinin mevzuat hükümleri çerçevesinde düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,

(17) Personelin derece ve kademelerinin yapılmasını izlemek,

(18) İzne ayrılan, rapor alan personelin çıkış ve dönüşünü izleyerek İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne bildirmek,

(19) Müdürlük personelinin sağlık işlemleri ile ilgili işlerini yürütmek, personel nakillerinde nakil ilmühaberi düzenlemek,

(20) Müdürlüğün aylık ve yıllık faaliyetleri ile ilgili olarak rapor hazırlamak ve Yazı İşleri Müdürlüğüne iletmek. 

(21) Müdürlüğe gelen ve Müdürlükçe çeşitli birimlere giden evrakların kayıt işlemlerinin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak,

(22) Belli zamanlarda kayıtların karşılığı kapanmayan evrakların araştırmasını yapmak,

(23) Müdür tarafından havale edilen evrakı zimmet mukabili ilgilisine verilerek kayıt defterinde bu hususun belirtilmesini sağlamak,

(24) Müdürlük yazılarının yetkililerce imzalanmasını müteakip ilgili birimlere intikalini sağlamak,

(25) Her türlü genelge, bildiri yönetmelik ve başkanlık emirlerini takip etmek, ilgili personele tebliğ etmek ve arşivlemek,

(26) Yazışmalarla ilgili evrakın birer suretlerini ilgili dosyada muhafaza etmek,

(27) Müdürlükte tutulan defter, dosya ve bilumum evrak, belgelerin aynı zamanda arşiv görevlisi olarak arşivde muhafazasını sağlamak,

(28) Müdürlüğün memur ve işçi personelinin sosyal ve mali haklar ile ilgili işlemlerini takip etmek,

(29) İşçi personel puantaj cetvellerini düzenlemek,

(30) İş göreni motive ederek verimliliğin arttırılmasını sağlamak,

(31) Müdür tarafından verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek.

İşletme ve Ulaştırma Biriminin görevleri

MADDE 15- (1) Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek,

(2) İhtiyaç duyulan malzemelerin taleplerini yapmak, 

(3) İşletme Müdürlüğü’nün ihale işlemlerini takip etmek, 

(4) Avans ile yapılacak işlerle ilgili Müdürün bilgisi dahilinde gerekli durumlarda avans ve kredi evrakının hazırlanmasını sağlamak,

(5) Güvenlik hizmetinin tüm görevlerinin yürütülmesini, koordinasyonunu, nöbet hizmetleri organizasyonu, izinler ve çalışma düzeninin sağlanması, disiplin işlerinin takibi ve personel arasında görev bölümü yapmak,

(6) İşletme Müdürlüğünün demirbaşlarının taşınır mal yönetmeliğine ve ilgili mevzuata uygun şekilde takibini yapmak, 

(7) Müdürlükler kanalı ile alınan tüm malların merkez ambarında teslim alınmasının sağlanması, giriş ve kayıtlarının yapılması ve birimlerden gelen isteklere göre teslimatlarının yerine getirilmesini sağlamak, 

(8) Hizmette bulunan malzemelerin barkod sistemine göre numaralandırılmasını ve takibini sağlamak,

(9) Hizmette bulunan demirbaşlardan hizmet göremeyecek durumda olanları hurdaya ayırma, kayıttan silme 

veya satılması için önerilerde bulunmak,

(10) Demirbaş malzemenin kullanılış esaslarına uyulmasından doğacak zararlara neden olanları tespit etmek ve yasal işlemleri başlatmak,

(11) Mal sorumluluğu ile ilgili iş ve işlemleri yerine getirilmesini sağlayıcı tedbir almak,

(12) Günlük, haftalık, aylık ve yıllık olarak atölyelerde yapılan işler, akaryakıt ve yağ tüketim bilgileri v.b. ile ilgili Teknik İşler ve Atölyeler Birimi ile birlikte yaptığı raporları hazırlayarak Müdüre sunmak, 

(13) Her mali yıl sonunda müdürlük demirbaş sayımlarının yapılması işlemlerini yürütüp sayım sonucu noksan ve fazlalıkları tespit ederek ilgili birim veya yetkilisine bildirmek,

(14) Depolanan mallar ile ilgili geçici kullanım için depo dışına çıkış ve tekrar depoya dönüş sırasındaki yıpranma ve zayiatları takip ederek kayıt altına almak, 

(15) Hizmet sonrası depoya dönen mallarla ilgili tamir ve temizleme işlemlerini, muhafaza usullerine göre ambalajlanmasını ve depolanmasını sağlamak, 

(16) Taşınır mal yönetmeliği çerçevesinde gerekli görevleri yerine getirmek,

(17) Gerekli olan araştırma konularını belirleyip bu konularda araştırma yapmak veya yaptırmak,  

(18) Uzun, orta ve kısa vadeli projeler hazırlamak veya hazırlatmak, 

(19) İşletme Müdürlüğü bünyesinde yapılan işler ile ilgili istatistiki bilgileri toplamak, toplanan bilgileri bilgisayar ortamında değerlendirerek devamlı kullanılabilir hale getirmek, 

(20) Çeşitli konularda eğitim ve bilgilendirme toplantılarını organize etmek, 

(21) Stratejik planlamaya uygun İşletme Müdürlüğüne ait yıllık bütçe hazırlamak ve en ekonomik şekilde kullanmayı sağlamak, 

(22) Belediyeye ait garajın, her zaman bakımlı, temiz ve araçların faal durumda bulundurulmasını, garajın yangın ve sabotajlara karşı korunmasını sağlamak,

(23) Belediye garajında araç havuz sistemi çerçevesinde Belediye Başkanlık makamı, Başkan Yardımcılığı ve müdürlük prensip ve emirleri çerçevesinde araç önceliklerini tespit ile hizmetin aksamamasına özen göstermek,

(24) İşletme Müdürlüğü bünyesinde bulunan araçların zorunlu trafik sigortalarını ve fenni muayenelerini yaptırmak, diğer müdürlükler bünyesinde bulunan araçların bu tür işlemleri ile ilgili hatırlatma yaparak takip etmek, 

(25) Şoför Personelin eğitim ve izin programını ayarlamak. 

(26) Araçların kaza yapması ile ilgili kazalarda oluşan maddi hasar bedellerinin sigorta şirketlerinden tahsili için gerekli prosedürleri yerine getirmek ve işlemlerin takibini yapmak.  

(27) Araçların trafik tescil, alım-satım, sigorta, işlerinin yürütülmesini sağlamak. 

(28) Ekonomik ömrünü dolduran araçların HEK’e (Hurda ve Ekonomik Ömrünü Doldurmuş) ayrılma işlemlerinin takibini yapmak,

(29) Kiralanan, kiraya verilen ve protokol yapılan araçların işlemlerini yapmak,

(30) Tadilleri yapılan araçların ruhsat işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

(31) Belediye Başkanlığı bünyesindeki her araç için bir klasör veya karne oluşturarak, araç ile ilgili yapılan tüm işlemleri takip etmek,

(32) Araçların sevk ve idaresini yapmak, 

(33) Araçları giriş-çıkışlarında yaptıkları kilometreler ile gittikleri yerleri ve aracın genel durumunu kontrol etmek,

(34) Otoyol ve köprü biletleri ile ilgili gerekli kayıtları ve tutanakları tutmak. HGS(Hızlı Geçiş Sistemi), OGS (Otomatik Geçiş Sistemi) ve KGS’ leri (Kartlı Geçiş Sistemi) takip etmek,

(35) Araç ve iş makinalarının iş akışının sağlanmasındaki koordinasyonun eksiksiz yerine getirilmesini sağlamak,

(36) İş güvenliğini sağlamak ve iş kazasına mahal olmayacak şekilde tedbirler almak,

(37) İş göreni motive ederek verimliliğin arttırılmasını sağlamak,

(38) Müdür tarafından verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek. 

Teknik İşler ve Atölyeler Birimi

MADDE 16- (1) Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek,

(2) Günlük, haftalık, aylık, altı aylık ve yıllık bakım, onarım ve yenileştirme, plan ve programlarını hazırlamak, tatbikini sağlamak,

(3) Hizmet için gerekli yedek parça ve sair malzemelerle diğer ihtiyaçların tespitini yapmak, taleplerini yaptırmak, kontrol ederek Müdürlüğe sunmak,

(4) Temin edilen malzemelerin ambar giriş ve çıkışlarını kontrol etmek, 

(5) Atölyelerde bulunan bakım-onarım teçhizatlarının eksik olanların temini ve tamir işlerinin organizasyonunu yapmak,

(6) Tamir bakım işlemleri sırasında yedek parça hareketlerini izlemek, bulunmayan parçaların piyasadan temini için Müdüre bilgi vermek, 

(7) Müdürlük bünyesindeki akaryakıt, yağ ve lastik ile ilgili hareketleri takip etmek, görevlilerini sürekli kontrol etmek, sarfları ile ilgili işlemleri yerine getirmek,

(8) Günlük, haftalık, aylık ve yıllık olarak atölyelerde yapılan işler, akaryakıt ve yağ tüketim bilgileri v.b. ile ilgili İşletme ve Ulaştırma Birimi ile birlikte yaptığı raporları hazırlayarak Müdüre sunmak, 

(9) Her birimin kullanımında olan araç ve iş makineleri ile ilgili 3 aylık, 6 aylık ve 12 aylık gider tablosu oluşturularak gereksiz harcamaların önüne geçilmesi ve kaynakların en rasyonel şekilde kullanılması amacıyla taşıtların kullanımının denetimi ve uygulamanın takibini yapmak,

(10) Mühendis ve bakım onarım kısmı tarafından yapılan inceleme sonucunda meydana gelen arıza, onarım ve bakımın nedeni kullanıcı hatasından kaynaklı olduğu tespit edilen araç, iş makinesi v.b ile ilgili 5018 Sayılı Kamu Malî Yönetimi Ve Kontrol Kanununun 48.  Maddesi gereği sorumlusuna işlem yapılmak üzere tutanak tanzim etmek,

(11) Ustabaşı, usta ve işçiler arasında koordinasyonu sağlamak,

(12) Atölyelerdeki tesis makine ve teçhizatının bakım-onarımının yapılmasını sağlamak ve kontrol etmek,

(13) Usta ve ustabaşılarla yedek parça ve malzeme standardını belirleyip Müdüre bilgi vererek malzemelerin alımını yaptırıp, atölye imkânlarınca yapılabilecek olanların onarımını yaptırmak, atölye imkânlarınca yaptırılamayacak olanların piyasada onarımını yaptırmak,

(14) Malzeme ve işgücünü kullanımındaki dengeyi sağlamak, hatalı kullanımı engelleyici tedbirler almak.

(15) Malzeme yedek parça giriş çıkış işlemlerinin uygun yürütülmesini, malzemelerin zamanında ve düzenli olarak araç iş makinalarının tamir bakımını yapacaklara verilmesini sağlamak, denetlemek.

(16) Toplu Ünitelerdeki İş güvenliğini sağlamak ve iş kazasına mahal olmayacak şekilde tedbirler almak. 

(17) İş güvenliği ve işçi sağlığı kurallarına uyulmasını sağlamak,

(18) Birimindeki personelin izin programını hazırlamak ve takibini yapmak,

(19) Müdürün kendisine verdiği görevleri kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmek,

(20) Ekonomik ömrünü dolduran araç ve iş makinelerinin hurdaya ayrılma işlemlerini ile ilgili görevlerini yerine getirmek,

(21) Atölye personelinin eğitim programını hazırlamak,

(22) İş yapılırken iş görene nezaret etmek, işi zamanında ve noksansız çıkartmak,

(23) İş görene teknik destek vermek,  eksikleri tespit ederek, çeşitli eğitimlere katılmasını sağlamak,

(24) Atölyelerin temizliğini ve çevre düzenini kontrol etmek ve iş kaybına meydan verilmeyecek şekilde personelin izin günlerini ayarlamak,

(25) Birimindeki iş görenin yıllık izinlerini kontrol etmek ve iş kaybına meydan verilmeyecek şekilde izin günlerini ayarlamak, 

(26) Araçları tamirde olan müdürlüklere bilgi verilmesi için Müdüre bilgi vermek,

(27) Tamir iş emri açılmış olan araçları atölyeye aldırmak iş görenlere iş dağıtımını yapmak, iş bitiminde işi kontrol etmek. Tamir ve bakımı biten aracı atölye dışına çıkarıp tecrübe yaptırmak,

(28) Tamir iş emri açmak,

(29) Yedek parçaları ve değişen parçaları araçla ilgili dosyalara işlemek üzere İşletme ve Ulaştırma Birimine bildirmek,

(30) Bütün araç ve iş makinelerine yapılan işlemler ile ilgili kendi kayıtlarını tutmak,

(31) Araçların durumu ile ilgili aylık ve yıllık raporları hazırlamak, 

(32) Avans ile yapılacak işler ile ilgili Müdüre bilgi vermek,

(33) İş göreni motive ederek verimliliğin arttırılmasını sağlamak,

(34) Müdür tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek. 

BEŞİNCİ BÖLÜM

Hizmet ve Görevlerin İcrası, İşbirliği ve Koordinasyon

Hizmet ve görevlerin icrası 

MADDE 17- (1)İşletme Müdürlüğündeki hizmetlerin icrası aşağıda gösterilmiştir.

a)  Görevin Kabulü:   Müdürlüğe gelen evrak bilgisayara işlenip zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine verilir. 

b) Görevin Planlanması:  İşletme Müdürlüğündeki çalışmalar, Müdür ve birim yetkilileri tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.

c)  Görevin İcrası:   İşletme Müdürlüğü tüm personeli kendilerine verilen görevleri gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 

İşbirliği ve koordinasyon 

MADDE 18- (1) Belediye birimleri arasında ve birim içi işbirliği ve koordinasyon: 

a)  İşletme Müdürlüğü ile diğer birimler arasında ve birim içi koordinasyon Müdür tarafından sağlanır. 

b)  İşletme Müdürlüğüne gelen tüm yazılar kayıt memurunda toplanır, konularına göre dosyalandıktan sonra Müdüre verilir. 

c)  İşletme Müdürü dosyadaki evrakları havale eder ve birimlere iletir. 

ç)  Birimlerde görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır. 

d) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.

e) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

(2) Diğer kuruluşlarla koordinasyon:  İşletme Müdürlüğü, Kaymakamlık ve tüm Kamu Kurum ve Kuruluşları ile özel ve tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalarını, sorumlu personel, Müdürün parafı ile Belediye Başkanı ve/veya ilgili Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür. 

ALTINCI BÖLÜM

Denetim, Performans Değerlendirme ve Disiplin

Müdürlük içi denetim 

MADDE 19- (1) Personel en yakın amirinden başlayarak denetime tabi tutulur. 

(2)  İşletme Müdürü; Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir. 

Personel Performans Değerlendirmesi
MADDE 20-  İşletme Müdürü her yıl sene sonu personel için Aliağa Belediye Meclisinin 03.05.2011 tarih ve 75 Sayılı Kararı ile kabul edilen Performans Değerlendirme Ölçütleri çerçevesinde personelin performans değerlendirmesini yaparak İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne teslim edilir. 


Disiplin


MADDE 21- İşletme Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür.
Personel özlük dosyaları 

MADDE 22- İşletme Müdürlüğünde çalışan tüm personel için birer özlük (gölge) dosyası oluşturulur. Dosya muhteviyatında personelin, nüfus cüzdan örneği,  adres bilgileri, ehliyet fotokopisi, kan grubu, izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, performans değerlendirme formları, ödül-ceza belgeleri vb. işlemlere ilişkin belgeleri bulundurulur.

YEDİNCİ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte yer almayan hususlar 

MADDE 23-  İş bu Yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde hareket edilir. 

Yürürlük 

MADDE 24- Bu Yönetmelik Belediye Meclisi tarafından onaylanmasını takiben 3011 sayılı Resmi Gazete'de Yayımlanacak Olan Yönetmelikler Hakkında Kanunun 2’inci maddesi uyarınca ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer. 

Yürütme 

MADDE 25- Bu Yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 
      Ömer Turgut OĞUZ
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