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VAN BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Makine ikmal ve Tesisler Dairesi Baskanhig
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (VASKI) Makine
Ikmal ve Tesisler Dairesi Baskanliginin ve bagli Sube Miidiirliiklerinin organizasyon yapisini, gorev, yetki
ve sorumluluklarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamaktir.

(2) Bu yonerge, Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (VASKI) Makine ikmal ve Tesisler
Dairesi Baskanliginin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimini belirlemek, birim teskilat semalarini
ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar gelistirmek, hesap verebilirligi
ve uygun raporlama iligkisini gostermek, ydnetici ve personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde
yiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirleri alma seklindeki isleri
kapsar.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge, Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (VASKI) Makine Tkmal ve
Tesisler Dairesi Bagkanligi ve birimlerin kurulus, gorev yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma diizenine iligkin
kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 20.11.1981 tarih ve 2560 Sayili
Istanbul Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii (ISKI) Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 12,
Ek 5 ve 10’uncu maddesi ile 1989/14524 sayili Bakanlar Kurulu karari, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilkeleri ve
Standartlarina Dair Yonetmelik ile Van Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii (VASKI) 21.11.2019
tarih ve 30 sayili Genel Kurul karari ile kabul edilerek yiiriirliige giren Makine ikmal ve Tesisler Dairesi
Baskanligi, Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (VASKI) Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmeliginin 35’inci maddesine istinaden hazirlanmistir.

Tamimlar
MADDE 4-
(1) Bu Yonergede gegen;
a) Baskan . Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b) Baskanhk . Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
¢) VASKi : Van Su ve Kanalizasyon idaresini,
¢) Genel Miidiirliik : Van Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigiinii (VASKI)
d) Ust Yonetici : Genel Miidiirtinii;
e) Yonetim Kurulu : VASKI Yonetim Kurulunu;
f) Daire Bagskani : Makine ikmal ve Tesisler Dairesi Bagskanini;
g) Daire Baskanhgi : Makine ikmal ve Tesisler Dairesi Baskanligini;
8) Birim Yoneticisi : Sube Miidiirlerini;



1) Birimler . Arag Sevk idare ve Akaryakit Sube Miidiirliigiinii ve Ara¢ ve Bakim
Onarim Sube Miidiirliigiini;

i) Harcama Birimi : Biit¢eye 0denek tahsis edilen birimlerini;
j) Harcama Yetkilisi : Biitceye ddenek tahsis edilen birimin en iist yoneticisini;
k) Calisan : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak ¢alisan memurlar1 ve
4857 Sayil Is Kanununa tabi ¢alisan iscileri;
1) Ekap . Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu,
m) Yonerge : Bu Yonergeyi ifade eder.
IKiNCi BOLUM

Organizasyon Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Organizasyon yapisi

MADDE 5-

(1)Makine ikmal ve Tesisler Dairesi Baskanligi; Makine ikmal ve Tesisler Dairesi Bagkani, Ara¢ Sevk
idare ve Akaryakit Sube Miidiirii, Ara¢ ve Bakim Onarim Sube Miidiirii, Memur, S6zlesmeli personel ve
Isci personelden olusur.

Gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6-
(1) Unvan : Makine Ikmal ve Tesisler Dairesi Baskani
(@) Temel Gorevi : Birimlerin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin dogrudan veya ihale yoluyla

temin edilmesini, depolanmasini, makine ikmallerinin yapilmasini, elektrik abonelikleri, fatura vb. takip
edilmesini saglamak.

(3 Kurulus igindeki Yeri
a) Emir Alacagi Makam : Genel Midiir - Genel Miidiir Yardimcisi
b) Emir Verecegi Makam : Bagkanliga bagli miidiirliikler ve diger bagl personel

@) Gorevleri .

a) Yurirlikteki kanun, tiiziik ve mevzuata gére program ve talepler dogrultusunda i¢ ve dis satin alma
islemlerini yiriitmek, idarenin taginir mallarimi kiraya vermek veya ihtiya¢ duyulanlari digaridan
kiralamak,

b) Satin alinan malzemenin ambarda stoklanmasi ve saklanmasini saglamak,

€) Satin alma, satma ve ambar islerine ait kayitlar1 tutmak,

¢) Idarenin stok politikasini tespit ve takip etmek, ihtiyag fazlasi yeni malzemeleri ve kullanma imkani
kalmayan hurda malzemelerin satilmasini saglamak,

d) Kurulusun tiim motorlu ara¢ ve makinelerinin bakim ve onarimini yapmak, sicil kayitlarini tutmak,
durumlarini kontrol etmek ve muayenelerini yaptirmak,

e) Idare tasitlarina ait nakliye, ara¢ vb. her tiirlii sigorta ve fenni muayene islemlerini yiiriitmek,

f) Ihale yoluyla temin edilecek mal ve hizmetlerin ihale siireglerini takip etmek, sonuglarimi ilan etmek,
kayitlar1 tutmak,

g) Bu isleri yapmak i¢in her tiirlii teknik ve teknolojik gelismeleri arastirarak, yeniliklerden
faydalanmak,

&) Elemanlarinin i emniyeti kurallarina ve kaza onleme talimatlarindaki esaslara titizlikle uymalarini
saglamak.

h) Genel miidiirliikge verilen gorev yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger isleri yapmak.



(5) Yetkileri :

a) Daire bagkanliginin yonetiminde tam yetkilidir,

b) Daire baskanliginin islevlerine iliskin gérevlerin, Genel midiirliik makaminca uygun goriilen biitge ve
programlar geregince ylirlitiilmesi igin karar verme, 6nlemler alma ve uygulatma yetkisi,

) Daire baskanlari ile yazismalarda 1’inci derece imza, her tiirlii belge ve suretleri onaylama yetkisi,

¢) Daire baskanligi ile ilgili personel atanmasinda, terfi ve nakilde, 6diil, takdirname gibi personel
islemleri i¢in 6neride bulunma yetkisi,

d) Daire baskanligina bagl ¢alisan personeli denetleme ve karsilastiklari aksakliklar giderme yetkisi,

e) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik izin zamanlarini tespit etme, mazeretlerine binaen mazeret izni
verme, saglik muayenesine sevk yetkisi,

f) Daire bagkanligina bagli calisan personele fazla ¢alisma yaptirmada Genel Miidiirlik makamina
oneride bulunma yetkisi,

g) Daire bagkanhgr ile ilgili satin alma, ihale ve sozlesmelerin gergeklestirilmesinde yetkisi bulunur.

(6) Sorumlulugu:

a) Kendisine bagli mudirliiklerin ¢alisma programinin hazirlanmasinda, organize edilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesinden birinci derecede sorumludur.

b) Ihalelerin gerceklestirilmesi, satin alma ve avanslarmn Odenmesi vb. konular nedeniyle mali
sorumlulugu bulunmaktadir.

€) Yedek malzemelerin uygun sartlarda korunmasindan ve kullanim igin hazirda tutulmasindan birinci
derecede sorumludur.

¢) llgili belge ve evraklarmn dosyalanmasinda, korunmasi ve arsivlenmesinde birinci derecede
sorumluluk sahibidir.

d) Kendisine bagli miidiirliiklerde ¢alisanlarin is giivenliginden birinci derecede sorumludur.

e) Kendisinin ve ¢aliganlarinin kullandigi malzeme ve donanimin standartlara uygun kullanimindan,
korunmasindan sorumludur.

(7) Is Tliskisi : Tim birimlerle is iliskisi ve igbirligi iginde bulunur.

MADDE 7-

(1) Unvam . Arag sevk idare ve akaryakit sube mudiirii

(2) Temel Gorevi . Idareye ait ara¢ ve is makinelerinin sevkini, bakimlarinin yapilmasimni ve

akaryakit ikmallerinin gerceklestirilmesini saglamak. Araclarm en etkili, verimli ve ekonomik bir sekilde
caligmalarini saglamak.

(3) Kurulus igindeki Yeri
a) Emir Alacagi Makam : Makine ikmal ve tesisler dairesi bagkani
b) Emir Verecegi Makam : Mudiirliige bagli saha amiri ve personeli

(4) Gorevleri :

a) Daire bagkanmin verdigi gorevleri yerine getirmek.

b) Personelin yonetmelik, tiiziik, toplu s6zlesme ve tamimlere gore ¢alismasini saglamak.

) Personelin verimini artirmak i¢in her tiirlii teknolojik aragtirmalari yapmak ve tespit edecegi
yenilikleri daire baskanina sunmak.

¢) Personelin ¢alismalarindaki aksakliklar tespit ettigi takdirde gerekli inceleme ve sorusturmalari
yaparak kendi miitalaasini daire baskanina bildirmek.

d) Tiim arag ve is makinelerinin birimlerin ihtiyaglarina gore sevk edilmesini saglamak,

e) Araglarin bakim periyotlarini, yakit tiiketimlerini izleme, verimlilik agisindan degerlendirmek ve
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gerekli onlemleri almak,

f) Idare calismalarinin aksamamasi igin kendisine bagli personelin aksam, hafta sonu, bayram ve resmi
tatil vb. gibi donemlerde hizmetlerin devamini saglayacak bicimde gorevlendirilmesini saglamak.

g) Idareye ait tiim araglarin (binek, vidanjér, is makinesi vb.) yikama, yaglama vb. bakimlarinin yerine
getirilmesini saglamak,

8) Araclarin bakim icin gerekli olan yedek parga, akaryakit, yag ve filtreleri temin ederek giinliik, aylik
ve yillik stok miktarlarini planlamak.

h) Calismalar ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

1) Birimde bulunan tiim makine ve teghizatin kurallara uygun kullanilmasini saglamak,

i) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

() Yetkileri :

a) Midirliiglin yonetiminde tam yetkilidir,

b) Midiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Genel Midiirlik makaminca uygun goriilen biitce ve
programlar geregince yiirtitiilmesi i¢in karar verme, onlemler alma ve uygulatma yetkisi,

c) Midiirliikler ile yazigsmalarda 1’inci derece imza, her tiirlii belge ve suretleri onaylama yetkisi,

¢) Midirlugi ile ilgili personel atanmasinda, terfi ve nakilde, 6diil, takdirname gibi personel islemleri
igin oneride bulunma yetkisi,

d) Miidiirliige bagh ¢alisan personeli denetleme ve karsilastiklar1 aksakliklar1 giderme yetKisi,

e) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik izin zamanlarini tespit etme, mazeretlerine binaen mazeret
izni verme yetkisi,

f) Midirlige bagl calisan personele fazla c¢alisma yaptirmada daire baskanligina 6neride bulunma
yetkisi,

g) Mudirliigi ile ilgili satin alma, ihale ve sdzlesmelerin gergeklestirilmesinde yetkisi bulunur.

(6) Sorumlulugu :

a) Kendisine bagli saha amiri ¢alisma programimin hazirlanmasi, organize edilmesi, koordine edilmesi
ve denetlenmesinden birinci derecede sorumludur.

b) Ihale komisyonunda yer aldiginda mali sorumlulugu bulunmaktadir.

€) Yedek malzemelerin uygun sartlarda korunmasindan ve kullanim i¢in hazirda tutulmasindan birinci
derecede sorumludur.

¢) llgili belge ve evraklarin dosyalanmasi, korunmas ve arsivlenmesinde birinci derecede sorumluluk
sahibidir.

d) Kendisine baglh saha amiri galisanlarin is giivenliginden birinci derecede sorumludur.

e) Kendisinin ve ¢alisanlarinin kullandigi malzeme ve donanimin standartlara uygun kullanimindan,
korunmasindan sorumludur.

(7) Is liskisi : Ttiim birimler ile is iliskisi ve isbirligi i¢inde bulunur.

MADDE 8-

(1) Unvan : Saha amiri

(2) Temel Gorevi . Idareye ait arag ve is makinelerini birimlerin ihtiyaglarina gére sevk etmek,

akaryakit tiiketimlerini izlemek ve gerekli 6nlemleri almak.

(3) Kurulus igindeki Yeri
a) Emir Alacagi Makam: Arag sevk idare ve akaryakit sube miidiiri
b) Emir Verecegi Makam: Saha amiri personeli



@) Gorevleri ;

a) Tum arag ve is makinelerini birimlerin ihtiyaclarini goz 6ntine alarak sevk etmek.

b) Arag, is makinesi ve teghizat i¢in alinan biitiin malzemelerin teknik kontroliinii yaparak sartnameye
uygunlugunu takip etmek.

C) Arag ihtiyacin1 goz Oniine alarak soforlerin yillik izinlerini planlamak.

¢) Araclarin giinliik akaryakit tiiketimlerini ve kilometrelerini kontrol ederek israfi 6nlemek.

d) Araglarin trafikte kullanacaklari resmi gorev evraklarini diizenlemek ve tim evraklarin eksiksiz
olmasini saglamak, gerekli resmi iglemleri takip etmek.

e) Servis araglarinin glizergahini arag soforii ile birlikte belirlemek.

f) Kendisine bagl personelin aksam, hafta sonu, bayram ve resmi tatil vb. gibi donemlerde hizmetlerin
devamini saglayacak tarzda gorevlendirilmesini saglamak.

g) Birimde bulunan tiim makine ve te¢hizatin kurallarina uygun kullanilmasini temin etmek.

¢) Emrinde calisanlarin yillik mazeret, ticretsiz ve diger izin taleplerini birimin is akisini aksatmayacak
sekilde hazirlayarak amirine sunmak.

h) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

®) Yetkileri :

a) Saha amiri yonetiminde tam yetkilidir,

b) Saha amiri islevlerine iliskin gorevlerin, Genel miidiirlik makaminca uygun goriilen biitge ve
programlar geregince yiiriitiilmesi igin karar verme, 6nlemler alma ve uygulatma yetkisi,

¢) Odiil, takdirname gibi personel islemleri i¢in miidiiriine 6nerilerde bulunma yetkisi,

¢) Disiplinsiz davranislarda bulunan sorumlu oldugu personeli, miidiiriine bildirme

d) Saha amiri bagh calisan personeli denetleme ve karsilastiklart aksakliklarin giderilmesi Igin
Miidiiriine bildirme yetkisi,

e) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik izin zamanlarim1 midiiriine 6nerme, ilgili mevzuata goére
mazeretlerine binaen mazeret izni verme yetkisi,

(6) Sorumlulugu .

a) Kendisine bagli personelin ¢alisma programinin hazirlanmasi, organize edilmesi, koordine edilmesi
ve denetlenmesinden birinci derecede sorumludur.

b) Akaryakit ikmali nedeniyle mali sorumlulugu bulunmaktadir.

€) Akaryakit depolanmasi nedeniyle ayni sorumlulugu bulunmaktadir.

¢) llgili belge ve evraklarm dosyalanmasinda, korunmasi ve arsivlenmesinde birinci derecede
sorumluluk sahibidir.

d) Kendisine bagl ekiplerin is giivenliginden birinci derecede sorumludur.

e) Kendisinin ve ¢alisanlarinin kullandigi malzeme ve donanimin standartlara uygun Kullanimindan,
korunmasindan sorumludur.

(7) Is Iliskisi . Tlim birimler ile is iligkisi ve igbirligi i¢inde bulunur.

MADDE 9-

(1) Unvam : Memur (Biiro personeli)

(2 Temel Gorevi : Daire baskanlig ile ilgili tim i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, ilgili personel

islemlerini yerine getirmek, puantajlar1 hazirlamak ve evrak takibini yapmak.

(3 Kurulus Igindeki Yeri



a) Emir Alacagi Makam : Makine ikmal ve tesisler dairesi bagkani ve sube miidiirleri
b) Emir Verecegi Makam : -

@) Gorevleri ;

a) Kurum i¢i yazilar1 yazmak, ilgili birime teslim etmek.

b) Kurum dis1 yazilari yazmak ve ilgili kurum veya kurulusa teslimi igin evrak kayita teslim etmek.

c) Daire Bagkanligi ile ilgili tim evrak ve belgelerin siniflandirilmasi, dosyalanmasi iglemlerini yapmak
ve argivlenmesini saglamak.

¢) Daire Bagkanligi ile ilgili mal ve hizmet alimi ile ilgili prosediirii takip etmek.

d) Izne ayrilan personelin izin istek fisini dosyalamak ve izin déniisii isbas1 yazisin1 yazmak.

e) Personel listesi, organizasyon semasi ile fazla mesai vb. listeleri diizenlemek.

f) Daire Bagkanligina bagl personelin maas, is riski, rapor, is basi/is sonu, fazla mesai, ikramiye ve
Ogrenim yardimi puantajlarini yapmak ve ilgili birime géndermek.

g) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her
tirlii gbrevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

(5) Yetkileri : Belirtilen gorevleri en iyi sekilde yerine getirme yetkisine sahiptir.
(6) Sorumlulugu :
a) llgili belge ve evraklarin dosyalanmasi, korunmasi ve arsivienmesinde birinci derecede sorumluluk
sahibidir.

b) Yedek malzemelerin uygun sartlarda korunmasindan ve kullanim i¢in hazirda tutulmasindan birinci
derecede sorumludur.

c) Kullanmakta oldugu bilgisayar, yazici vb. ofis malzemesi ile telsiz, telefon, faks gibi iletisim
ara¢larindan sorumludur.

(7) s liskisi : Ttiim birimlerle is iligkisi ve igbirligi i¢inde bulunur.

MADDE 10-

(1) Unvam . Sofor

(2) Temel Gorevi : Kullanilan aracin tipine gore personel ve/veya malzeme, donanim, esya vb.

ulagimini saglamak. Araci standartlara ve trafik kurallarina uygun kullanarak gerekli bakim ve temizligini
yapmak.

(3) Kurulus i¢indeki Yeri
a) Emir Alacagi Makam : Saha amiri
b) Emir Verecegi Makam : -

@) Gorevleri :

a) Taksi tipi araglarda gorev yaptig1 birim amirinin talimati tizerine ilgili personelin ulagimini saglamak.

b) Pikap, kamyonet vb. tipi araglarda caligma bdlgesine personel, donanim, malzeme vb. sevkiyati
yapmak. Calisma sonunda ¢alisma bolgesinden almak.

c) Traktor tipi araglarda ¢alisma bolgesine dolgu vb. malzeme gotiirmek ve kazi sonucu ¢ikan hafriyati
belirtilen bolgeye birakmak.

¢) Minibiis, yarim minibiis tipi araglarda sadece personel ulagimini yerine getirmek, servis yapmak.

d) Kurum’un tiim ¢aligmalarinda ¢alisma bolgesinde bekleme durumunda iken ¢aligma yapan personele
yardim etmek.

e) Kullanilan tiim araglarin ilk hareket 6ncesi gerekli kontrollerini yapmak.
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f) Her tiirlii ulasim1 yaparken araci en uygun kisa giizergahta kullanarak yakit israfin1 6nlemek.

g) Kullanilan aracin tipine gore periyodik bakiminin yapilmasi i¢in gerekli irtibatt kurmak ve ¢ikan
arizalarda arizanin giderilmesini saglamak.

k) Arag kullanimi esnasinda trafik kurallarina uymak ve trafik kazalarina sebebiyet vermemek.

h) Kendisine teslim edilen malzemeleri korumak ve siirekli aragta bulundurmak.

1) Is emniyeti kurallarina ve kaza 6nleme talimatlarindaki esaslara titizlikle uymak.

i) Meydana gelecek is kazalarina vakit gegirilmeden ilk miidahalenin yapilmasini saglamak ve durumu
en kisa zamanda amirine bildirmek.

J) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

©) Yetkileri : Belirtilen gorevleri en iyi sekilde yerine getirme yetkisine sahiptir.

(6) Sorumlulugu :
a) Aracin hareketi ile ilgili evraklarin tutulmasi, ruhsat vb. belgelerin bulundurulmasi ve
korunmasindan birinci derecede sorumludur.
b) Aracin i¢inde bulunan kisilerin giivenliginden birinci derecede sorumludur.
C) Arag ve aragla ilgili malzeme ve donanimdan birinci derecede sorumludur.
¢) Saha amirligine bagh olup goérevleri ile kendisine verilecek diger gérevleri zamaninda ve diizenli
olarak yapmakla ytikiimliidiir. Aykir1 davraniglardan, ihmal, hata, kasit ve ilgisizlikten sorumludur.

(7) Is Qliskisi . Genellikle gorevli bulundugu birim personeli ile is iligkisi ve isbirligi
icinde bulunur.

MADDE 11-
(1) Unvam . Isci (akaryakit pompa istasyonu)
(2 Temel Gorevi . Idareye ait araglarm yakit ikmalini yapmak. Akaryakit istasyonun temizlik

ve bakimini yaparak stirekli isler halde olmasini saglamak.

() Kurulus i¢indeki Yeri
a) Emir Alacagi Makam : Saha amiri
b) Emir Verecegi Makam : -

(4) Gorevleri :
a) Idareye ait araglarm yakit ikmalini yapmak ve kayit altina almak,
b) Akaryakit tankinin stok seviyesinin korunmasini saglamak, Akaryakit istasyonunun temizlik ve
bakimini yaparak siirekli isler halde olmasini saglamak,
c) Birimde bulunan tiim makine ve techizati kurallara uygun kullanmak,
¢) Amirlerince kanun, tiiziikk, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

(5) Yetkileri : Belirtilen gorevleri en iyi sekilde yerine getirme yetkisine sahiptir.
(6) Sorumlulugu .
a) ligili belge ve evraklarin dosyalanmasi, korunmasi ve arsivlenmesinde birinci derecede sorumluluk
sahibidir.

b) Akaryakit ikmalinin yapilmasi sorumlulugu nedeniyle mali sorumlulugu bulunmaktadir.
c) Depolanan akaryakit nedeniyle ayni sorumlulugu bulunmaktadir.
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¢) Akaryakit istasyonunda kazalara karsi gerekli Onlemleri yerine getirmede birinci derecede
sorumludur.

d) Akaryakit istasyonunda bulunan malzeme ve donanimdan birinci derecede sorumludur.

e) Saha amirine bagli olup goérevleri ile kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli olarak
yapmakla yiikiimliidiir. Aykirt davranislardan, ihmal, hata, kasit ve ilgisizlikten sorumludur.

(7) s Tliskisi : Genellikle soforler ve saha amiri ile is iliskisi ve isbirligi iginde bulunur.
MADDE 12-

(1) Unvam . Arag ve bakim onarim sube miidiirii

(2) Temel Gorevi : Idareye ait ara¢ ve is makinelerinin bakim ve onarmmlarinin yapilmasini ve

akaryakit ikmallerinin gergeklestirilmesini saglamak. Araclarin en etkili, verimli ve ekonomik bir sekilde
caligmalarini saglamak.

(3) Kurulus Igindeki Yeri
a) Emir Alacagi Makam : Makine ikmal ve tesisler dairesi baskani
b) Emir Verecegi Makam : Miidiirliige bagl at6lye formeni ve personeli

@) Gorevleri ;

a) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

b) Personelin Yonetmelik, tiiziik, toplu sdzlesme ve tamimlere gére ¢aligmasini saglamak.

) Personelin verimini artirmak i¢in her tiirlii teknolojik aragtirmalari yapmak ve tespit edecegi
yenilikleri daire bagkanina sunmak.

¢) Personelin galismalarindaki aksakliklar1 tespit ettigi takdirde gerekli inceleme ve sorusturmalari
yaparak kendi miitalaasini daire baskanina bildirmek.

d) Tim ara¢ ve is makinelerinin bakim periyotlarini, yakit tiiketimlerini izleme, verimlilik agisindan
degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak.

e) Idare caligmalarimin aksamamasi icin kendisine bagl personelin aksam, hafta sonu, bayram ve resmi
tatil vb. gibi donemlerde hizmetlerin devamini saglayacak bicimde gorevlendirilmesini saglamak.

f) Idareye ait tiim araglarin (binek, vidanjor, is makinesi vb.) yikama, yaglama vb. bakimlarinin yerine
getirilmesini saglamak.

g) Araglarin bakim i¢in gerekli olan yedek parga, akaryakit, yag ve filtreleri temin ederek giinliik, aylik
ve yillik stok miktarlarini planlamak.

g) Calismalar ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

h) Birimde bulunan tiim makine ve teghizatin kurallara uygun kullanilmasini saglamak,

i) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

(5) Yetkileri :

a) Miudirliigiin yonetiminde tam yetkilidir,

b) Miidiirliigiin islevlerine iligkin goérevlerin, Genel miidiirliik makaminca uygun goriilen biitge ve
programlar geregince yiriitiilmesi i¢in karar verme, dnlemler alma ve uygulatma yetkisi,

c) Midiirliikler ile yazigsmalarda 1. derece imza, her tiirlii belge ve suretleri onaylama yetkisi,

¢) Miidirliigi ile ilgili personel atanmasinda, terfi ve nakilde, 6diil, takdirname gibi personel islemleri
icin oneride bulunma yetkisi,

d) Miudiirliige bagh calisan personeli denetleme ve karsilastiklar aksakliklar1 giderme yetkisi,

e) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik izin zamanlarini tespit etme, mazeretlerine binaen mazeret izni
verme yetkisi,



f) Midirlige bagl ¢alisan personele fazla ¢alisma yaptirmada daire bagkanligina oneride bulunma
yetkisi,
g) Mudirliigi ile ilgili satin alma, ihale ve sozlesmelerin gergeklestirilmesinde yetkisi bulunur.

(6) Sorumlulugu .

a) Kendisine bagli atolye formeni ¢alisma programinin hazirlanmasi, organize edilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesinden birinci derecede sorumludur.

b) Ihale komisyonunda yer aldiginda mali sorumlulugu bulunmaktadir.

€) Yedek malzemelerin uygun sartlarda korunmasindan ve kullanim i¢in hazirda tutulmasindan birinci
derecede sorumludur.

¢) llgili belge ve evraklarin dosyalanmasi, korunmasi ve arsivlenmesinde birinci derecede sorumluluk
sahibidir.

d) Kendisine bagl atolye formeni ¢alisanlarin  is glivenliginden birinci derecede sorumludur.

e) Kendisinin ve ¢aliganlarinin kullandigr malzeme ve donanimin standartlara uygun kullanimindan,
korunmasindan sorumludur.

(7) Is Iliskisi  : Tiim birimler ile is iliskisi ve isbirligi icinde bulunur.

MADDE 13-
(1) Unvam : Atolye formeni
(@) Temel Gorevi : Kendisinin ve satin alinmasina karar verilen malin yurti¢i veya yurtdist

piyasa arastirmasinin yapmak/yapilmasini saglamak. Satin alinan malzemenin ilgili birime veya ambara
teslim edilmesini saglamak.

(3 Gorevleri .

a) Birimlerin malzeme ihtiyacini temin etmek amaciyla yurtici ve gerekirse yurtdisi piyasa arastirmasini
yapmak,

b) Islemleri tamamlanan evraklari (fatura, 6deme emri vb.) kontrol etmek, eksikliklerinin giderilmesini
saglamak, 6demesi yapilmak iizere muhasebe mudiirligiine teslim edilmesini saglamak,

c) Alinan malzemelerin ambar sefligine teslim edilmesini saglamak.

¢) Malzeme alimlarinda gerekiyorsa esnafla birebir goriismelerde bulunmak.

d) idareye ait elden ¢ikarilmasi gerekli mallarin satilmasini saglamak.

e) Birimde bulunan tiim makine ve teghizatin kurallarina uygun kullanilmasini temin ederek giinliik,
aylik ve yillik stok miktarlarin1 planlamak.

f) Emrinde ¢alisanlarin yillik mazeret, {icretsiz ve diger izin taleplerini birimin is akigin1 aksatmayacak
sekilde hazirlayarak amirine sunmak.

MADDE 14-
(1) Unvan . Atdlye ustasi
(2) Temel Gorevi . Idareye ait araclarin peryodik bakimlar, arizadan kaynakli her tiirlii bakim

onarimlarini yapmak. Atdlyenin temizlik yaparak siirekli igler halde olmasini saglamak.

(3)Kurulus i¢indeki Yeri
a) Emir Alacagi Makam : Atolye formeni
b) Emir Verecegi Makam :

(4) Gorevleri



a) Genel miidiirligiimiiz makine parkindaki tiim ara¢ ve is makinelerinin arizalarin tamir, bakim
ve onarim hizmetlerinin giliniin her saatinde yiiriitiilmesini ve ¢aligmasini saglamak ¢alismalarda
kullanilacak malzemeleri tespit ederek ambarlardan almak,

b) Ekip personeli arasinda gorev dagilimini, is akisini, is béliimiinii ve is birligini diizenlemek,

¢) Ekibindeki personeli verimli bir sekilde ¢alistirmak, isleri zamaninda sonuglandirilmak,

¢) Ekip olarak yaptig1 ¢alismalarin sonucunu ve ig emri formlarini, tespit tutanaklarini, ¢alisma
raporlarini, malzeme talep, malzeme c¢ikis figlerini vb. formlarin1 eksiksiz diizenlemek ve
formene iletmek,

d) Birim personelinin izin taleplerini izin plan1 ve is yogunluguna gore degerlendirerek formenine
bildirmek,

e) Calismalarda kullanilan alet, edevat, makine, cihaz vb. malzemelerin her an kullanima hazir
konumda tutmak,

f) Calismalarda ise baslamadan Once is saghgi ve giivenligine iliskin tedbirleri ile her tirlii
emniyet tedbirleri almak,

g) Calisma talimati igerigine uygun calismak ve sorumlulugu altindaki personeli de calisma
talimatlarina uygun olarak calistirmak.

#) Daire bagkani, sube midiiri ve atdlye formenin verecekleri diger gorevleri yapmak.

(7) Yetkileri : Belirtilen gorevleri en iyi sekilde yerine getirme yetkisine sahiptir.

(8) Sorumlulugu .

Daire basgkani, sube miidiirii ve atélye formene bagli olup, 14’uncii madde'de belirtilen gorevler ile
verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmakla yiikiimlidiir. Aksine
davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

MADDE 15-
(1) Unvam . Atolye is¢isi
(2) Temel Gorevi : Atolyenin temizlik yaparak stirekli isler halde olmasi saglamak.

(3) Kurulus i¢indeki Yeri:
a) Emir Alacagi Makam : Atdlye formeni
b) Emir Verecegi Makam :

(4) Gorevleri :

a) Genel miidirliigiimiiz makine parkindaki ara¢ bakim ve onarim atdlyesinde temizlik iglerini
giiniin her saatinde yiiriitiilmesini ve ¢aligmasini saglamak

b) Is saghg ve is giivenligine iliskin giivenlik tedbirlerine uygun ¢aligmak,

¢) Calismalarda kullanilan alet, edevat, makine, cihaz vb. malzemeleri kullanma talimatina uygun
olarak kullanmak.

¢) Calismalar esnasinda kendisine verilen kisisel koruyucu malzemelerini giymek,

d) Ustanin verecegi isleri yapmak ve ustanin talimatlarina uymak,

e) Calisma talimati igcerigine uygun calismak,

f) Daire baskani, sube miidiirii, Kontrolor, formen ve ustanin verecekleri diger gorevlerin yapmak,

(5) Yetkileri : Belirtilen gorevleri en iyi sekilde yerine getirme yetkisine sahiptir.

(6) Sorumluluklart : Daire bagkani, sube miidiirii ve atdlye formene bagli olup, 14’{lincii
maddede belirtilen gorevler ile verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmakla
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yukiimliidiir. Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

MADDE 16-

(1) Unvam : Is¢i (arag bakim onarim atdlyesi ve yikama, yaglama ve kaynak iinitesi)

(2) Temel Gorevi : Idareye ait araglarin yikama ve yaglama ve kaynak islerini yerine getirmek.
(3) Kurulus igindeki Yeri

a) Emir Alacagi Makam : Saha amiri ve atdlye formeni
b) Emir Verecegi Makam : -

(4) Gorevleri :

a) Sube miidiiriinden almis oldugu talimatlar dogrultusunda kendisine baglh atolyelerde en iyi ve en
ekonomik olarak caligmasini saglamak ve calistirmis oldugu birimlerdeki personelin yapacaklar
aksakliklar tespit etmek, tespit ettigi hususlar1 sube miidiiriine bildirmek.

b) Kendine bagli tamir atélyelerinde yapilan islerin teknolojik gelismelerini takip ederek ihtiya¢ olan
malzeme, takim ve makine techizat taleplerini sube miidiiriine bildirmek.

c) Genel midiirlik biinyesindeki tiim hizmet vasitalarin1 ve is makinelerini devamli faal ve hizmette
bulunmasini, bu araglarin tamir ve bakimlarinin zamaninda ve en kisa siirede yapilmasini, tamirhane
atolyesinde yapilan islerin en kisa zamanda en ekonomik sekilde yapilmasini saglamak,

¢) Genel midirlik biinyesinde bulunan tiim demir aksaminin tamir, onarim ve eksikliklerinin
giderilmesini saglamak.

d) idareye ait tiim araglarin (binek, vidanjor, is makinesi vb.) yikama ve yaglama bakimlarini yerine
getirmek,

e) Kanal agma makinelerinde (vidanjor) su pompalarinin siirekli isler halde olmasi igin gerekli
bakimlar1 yapmak,

f) Kanal agma makinelerinde (vidanjor) meydana gelen arizalar1 gidermek,

g) Birimde bulunan tiim makine ve techizati kurallara uygun kullanmak,

g) Amirlerince kanun, tiiziikk, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

(5) Yetkileri : Belirtilen gorevleri en iyi sekilde yerine getirme yetkisine sahiptir.

(6) Sorumlulugu :
a) Bakim ve onarim tinitesinde bulunan malzeme ve donanimdan birinci derecede sorumludur.
b) Bakim atélye formeni bagli olup gorevleri ile kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda ve
diizenli olarak yapmakla yiikiimliidiir. Aykir1 davraniglardan, ihmal, hata, kasit ve ilgisizlikten
sorumludur.

(7) I iliskisi . Genellikle soférler ve at6lye formeni ile is iliskisi ve isbirligi i¢inde
bulunur.
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YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 16-
Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin "Yonetici” olmak nedeniyle yiiklendigi biitiin
yoneticiler i¢in ortak ve genel baz1 gérev, yetki ve sorumluluklari vardir.

Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev, yetki ve sorumluluklarin 6zleri degismez
sadece en tist yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlart daralir.
Yoneticilere iligkin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen 6zel
gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6n sartlari niteligindedir. Bu nedenle, her
yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu goérevleri yerine getirmek durumundadir.

Yonergenin bu bolimii, daire baskanligi kurulus biitiinii i¢inde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan bu
gorevlerin, her birim kademelerin ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi icin diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari icerisinde sunlaradir.

a) Planlama-Programlama:
(1) Amaca ulagsmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢alisma planlar1 ve programlarini
hazirlamak, hazirlatmak.
(2) Yetkisi iginde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlar1 bir tist kademedeki
yOneticilere onaylatmak.
(3) Bu ¢aligsmalar sirasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarin sinirlari iginde kalmay1 gézetlemek.

b) Diizenleme:
(1)Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigmm arastirmak, bunlar giderici
tedbirler almak,
(2)Isin yapilmasi i¢in gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasini gériip,
gozetlemek.
(3) Is ile ilgili calisma adimlarmi gézden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.

c) Koordinasyon:
(1)Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli iligkiler kurulmasi
gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
(2) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

¢) Uygulamali Yonetim:
(1) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
(2) As1l gorevle ilgili yazigma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan goérevleri de yapmak, yaptirmak.

d) izleme, denetleme, degerlendirme:
(1)Uygulamanin gorevin yapilisinin belli asamalarinda sonuglar1 6grenmek iizere bir degerlendirme
diizeni kurmak.
(2)Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢dzmek veya ¢oziim onerisiyle iist kademeye sunmak.

e) Bilgi verme:

Gorevin yapilisindan ve sonuglanmasindan bir {ist kademedeki yoneticiye veya diger Ilgili ve yetkililere
devamli olarak bilgi vermek.
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f) Yonetimle ikili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:

(1) Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iligkin 6n
yazigsmalar1 yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil ve ek, is dagitimin diizenlemek, yoneticisi
oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge program onerilerini hazirlamak.

(2) Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de géz oniinde
bulundurmalidir.

g) Inisiyatifi:

Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gdrevi yerine getirmek igin yaratici olmali, Once
davranmali, isi baglatip sonuclandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici gérevin yapilisinin her asamasinda
yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

8) Secme ve Karar verme:

Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler arasinda bir se¢im
yapma, son olarak da bu karar ve se¢im yetkilerinin her konu i¢in hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist
yoOnetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.

h) Kolaylastirma:
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylagtirmak i¢in devamli olarak care ve tedbirler aramalidir.

1) Degistirme:
Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi tagimalidir.

i) Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Yonetici, personel, arag-gerec v.b, kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmay1 amag
bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

J) Gelistirme:
Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili ilke kosul ve islemlerini
stirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

k) Devamhhk:
Y onetici, biitiin ¢aligmalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olara planlamali ve diizenlemelidir.

1) Liderlik:
Y Onetici, tutum ve davranislari ile elemanlarinin saygi, itaat ve giivenlerini saglamalidir.

m) Moral:
Y onetici, elemanlariin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven duygularim beslemelidir.

n) Takdir ve ceza:
Yonetici, yiiriirlikteki Ilke ve kosullara gére gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek yetkisini
¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarim doldurmakta bu yetkiye girer.

o) Disiplin:
Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagsmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle uyulmasini
saglamalidir.

6) Ortam:
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Yénetici gdrevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, arag ve gerecleri, biiro kosullarini da saglamalidir.

BIRIMLERIN ORTAK GOREVLERI:

MADDE 17-

a) Makine ikmal ve tesisler dairesi baskanligi idari islere iliskin hizmetlerinin daha iyi planlanmasi ve
karar alma etkisinin arttirilmasi bakimindan, daire baskanligi idari isler sorunlari agisi ile denetime konu
isyerlerinin saptanmasi agisindan veri tabanlar1 olusturmak,

b) Daire baskanlhigmin idari isler ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve yonetsel
simirliliklari, dikkate alarak saptamak,

€) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli girdileri, ¢esit, miktar, maliyet olarak ayrintilari
ile belirlemek

¢) Makine ikmal ve tesisler dairesi bagkanligi idari isler hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar
ve finansal olanaklari belirlemek ve daire baskanliginin idari isler gereksinimlerini yarattigi giic ile
karsilagtirmak,

d) Olusturulan yeni ¢aligma sisteminden elde olunan ilk sonuglardan sonra hedefleri gézden gecirmek ve
olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,

e) Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,

f) Yillik eylem programina kosut olarak aylik ve haftalik ¢alisma planlar1 hazirlamak,

g) Calisma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuglarina gore, elde olunan performans, 6nceden saptanmis
hedeflerle karsilagtirmak, sorumluluk alan personelin ¢alismalarini1 degerlendirmek ve alinmasi gereken
yeni ve ek diizeltici gelistirici, nitelikli onlemler planlamak

¢) Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi olugturmak.

h) Birim sorumlusu personeller arasindaki isbirligi ve uyumunu saglamak, personellerinin
devam/devamsizligindan sorumlu olmak,

1) Birim sorumlusu, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden biriminin miidiiriine kars1 sorumludur. miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar,

i) Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili calismay1 saglamak »

j) Birimde gorevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugu, daire baskanligi
tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek aciklamali bir sekilde belirtilerek personele imza
karsiliginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve siirekli olarak
calisma masasinda bulunduracaktir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 18- (1) ig bu yonergede yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir

Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu yonerge hiikiimleri Yonetim Kurulunun kabulii ile yiirtirlige girer

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yonerge hiikiimlerini VASKI Genel Miidiirliigii tarafindan yiiriitiir.
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