TEKIiRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM
DAIRESI
BASKANLIGI TESKILAT YAPISI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA
USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Tekirdag Biiyiiksehir Makina Ikmal Bakim ve Onarim
Dairesi Bagkanlig1 teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Makina Ikmal Bakim ve
Onarim Dairesi Bagkanliginda goérevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayil1 Is Kanunu ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;
a) Belediye : Tekirdag Biiyliksehir Belediyesini,
b) Meclis : Tekirdag Biiytiksehir Belediye Meclisini,
c) Enciimen : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Enclimenini,
¢) Baskan : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
d) Ust Yonetim : Biiyiiksehir Belediye Bagkanini, Genel Sekreteri ve Genel

Sekreter Yardimcilari
e) Daire Bagkanh@1  : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve
Onarim Dairesi Baskanligini,
f) Daire Baskani : Makina Tkmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanini,
9) Sube Miidiirliigii: Makina ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanligina bagl sube
mudurliiklerini,

8) Sube Miidiirii : Makina Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanliginda gorev
yapan sube miidiirlerini,
h) Birim : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biitge ile 6denek

tahsis edilen birimleri, ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Gorevler
Teskilat

MADDE 5- (1) Makina ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde;
a) Bakim Onarim Sube Midiirligi,
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b) ikmal Sube Miidiirliigii,
c) Isletme Sube Miidiirliigii,

Makina Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanhiginin gorevleri

MADDE 6- (1) Makina Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanliginin goérevleri asagida
gosterilmistir.

a) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesine ait tiim is makinasi, hizmet araglar1 ve sabit tesis
(konkasor ve asfalt plenti) bakim ve onarimlarin1 saglamak, Makine parkini siirekli isler halde
bulundurmak.

b) Tiim is makinas1 ve hizmet araglarinin mevcut ambar ve atdlye imkanlart ile
yapilamayanlarin hizmet alimi yolu ile tamir-bakim, onarim, yedek parga, lastik vb.
ihtiyaclarinin karsilanmasi hizmetlerini saglamak.

c) Belediyemiz birimleri ile irtibata gegerek yeni alinmasi talep edilen tasit ve is makinelerini
tespit ederek performans programi ve biitgeye koymak, ihale yoluyla veya DMO kanaliyla
satin alma islemlerini yiiriitmek.

d) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesine bagl arag, is makinesi ve sabit tesis (konkasor ve asfalt
plenti) kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan sarf malzeme, yedek parga, akaryakit, madeni yag
ve demirbas malzemeler gibi ihtiyaclarin teminini saglayarak, stoklarin bulundurulmasini,
ambar islemlerinin yiiriitilmesini nakil, depolama ve dagitiminin yapilmasini saglamak.

e) Tekirdag Biiyiliksehir Belediyesinin misyon ve vizyonu dogrultusunda birimi ile ilgili
stratejik hedeflerin olusturulmasi ve uygulamasini saglamak, bu dogrultuda biitce teklifi
hazirlamak, uygulamak, biitge ve performans gerceklesmelerini izlemek, ilgili iist yonetime
raporlamak.

) 5216 Sayil1 Yasa ile verilen; gorevlerin yerine getirilmesini saglamak ve denetlemek.

g) Daire bagkanliginin hizmet alan1 i¢ine giren islerin stratejik planini, yillik hedeflerini,
yatirim programlarini ve bunlara uygun olarak biit¢esini hazirlayarak, Bagskanin onayina
sunmak.

h) Kurumun yillik is programlari g¢er¢evesinde; Baskanliginin ¢alisma esas ve usullerini
gbzden gecirerek gorevlerin etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi i¢indeki tedbirleri almak,
yetkisini agan hususlarda Baskanlik Makaminca alinan prensip kararlarini uygulamak.

1) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken kanuni ve
idari tedbirler konusunda Baskanlik Makamina tekliflerde bulunmak.

i) Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yliriitiilmesiyle ilgili politikalar1 belirleyerek
onaya sunmak, onaylanan politikalarin uygulamalarini izlemek.

j) Bagkanlik¢a onaylanmis ¢alisma programina gore biitgenin program gereklerine uygun
bi¢cimde harcamasini yapmak ve hesaplarini tutmak.

k) Bagli birimler ve list makamlar arasinda uyumlu haberlesme ile koordinasyonu saglamak.
I) Bagli birimlerin ¢alismalarini kontrol etmek, denetlemek ve yonlendirmek.

m) ihtiyaglar dogrultusunda kurum islevlerinin daha verimli ve ekonomik olmasina iliskin
degisiklikleri tespit etmek ve bunlarin gerceklesmesini saglamak.

n) Baskanlik Makaminca istenen ve mevzuatga 6ngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak.
0) Makina ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanlig1 kapsaminda ¢alisan personelin, genel
saglik ile is glivenligi hususlarin1 6331 sayili kanuna gore yerine getirmek, i emniyetini
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saglamak i¢in her tiirlii tedbiri almak.

6) Makina Tkmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskanlig1 kapsaminda tiim siireclerin, ilgili
yonetmelikler, sartlar ve mevzuatlar geregince dogru, zamaninda ve eksiksiz yapilmasini
saglamak ve siirekli iyilestirme ¢alismalarin1 gergeklestirmek.

Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- (1) Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida gosterilmistir:
a)Belediyemiz arag parkinda bulunan ara¢ ve is makinalar1 sabit tesis (konkasor ve
asfalt plenti) verimli sekilde ¢alistirilmasini saglamak amaci ile tamir bakim ve
onarim iglerinin atdlye imkanlar ile ivedi sekilde yapmak, atdlye imkanlari ile
yapilamayanlar1 servis destegi ile yapilmasini saglamak.

b) Is makinas1 ve araglarin periyodik bakimlarinin zamaninda yapilmasini veya
yaptirilmasini saglamak.

C) Arag, is makinalari ve sabit tesislerin (konkasor ve asfalt plenti) yedek parca, lastik
ve diger ihtiya¢ duyulan malzemelerin tedarikine ait talepte bulunmak.

d) Atolye sorumlular vasitast ile islerin diizenli hizli ve en verimli sekilde
yapilmasini saglamak.

e) Seyyar tamir bakim, kaynak, lastik tamir ve periyodik bakim ekiplerini koordine
ederek arizalara siiratle miidahale saglamak.

f) Kisi kusurundan kaynakli arizalar1 tespit ederek rapora baglamak ve ilgilisinden
tahsil edilmek iizere Daire Baskanligi kanali ile hasar tespit komisyonuna bildirmek.
g) Belediyemiz atolyesinde ve disarida serviste yaptirilan tamir bakimlar neticesinde
yenisi ile degistirilen yedek par¢a ve hurda malzemeleri yerinde teknik ekip ile
beraber degerlendirmek {izere hurda malzeme deposunda muhafaza etmek.

h) Daire bagkaninca verilen diger talimatlar1 yerine getirmek.

ikmal Sube Miidiirliigii Gorevleri
MADDE 8-(1) Ikmal Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Biiyiiksehir Belediyemize bagl arag is makinasi ve sabit tesis (konkasor ve asfalt plenti)
kullan1lmak tizere ihtiya¢ duyulan sarf malzeme, yedek parca, akaryakit, madeni yag ve
demirbas malzemeler gibi ihtiyaclarin tedarikine ait talep yaratarak, stoklarin
bulundurulmasini, ambar islemlerinin yiiriitiilmesini nakil depolama ve dagitimim
yapar.

b) Her tiir malzeme makine tasit arag gereg ve yedek parca akaryakit ve madeni yaglarin
en az ve en ¢ok stok seviyeleri ile bunlarin yillik tiiketim miktarinin, isletme giderlerinin
izlemek  kayit ve  sicillerini  tutmak ve  bunlann  takip  etmek.
c) Belediyemizce ihtiyag duyulan akaryakitin muayene ve kabul islerini yapmak,
kayitlarin1 tutmak depo etmek, ikmali ve dagitimi i¢in gereken islemleri yapmak.
d) Atk yag, filtre atik lastik ve akiileri ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde toplama lisansi
bulunan kurumlara tutanak karsilig: ilgili Daire Baskanlig: ile birlikte teslim etmek.
e) Akaryakit istasyonlarinin ¢alismalarini takip etmek, istasyonlarin ihtiyaglarini tespit
ederek istasyonlara akaryakit transferini saglamak, akaryakit stoklarmi takip etmek,
denetlemek, yilsonlarinda kesafet islemlerini yapmak, akaryakit istasyonlarinin bakim
ve onarimlarini ilgili Daire Bagkanligi ile birlikte diizenli olarak yaptirmak.
f) Ambar takip sisteminin saglikli olarak caligmasini saglamak, “Tasinir Kayit ve
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Kontrol Yetkilisi” sorumlulugunda, Subesine bagli ambarlarda her y1l 6 ayda bir olmak
lizere yilda 2 defa ambar sayimi yaptirmak.
g) Midirliik biinyesindeki ambar ve diger miidiirlikk birimleri ile Belediye’nin tiim
Daire Baskanliklar1 ile kendi arasindaki koordineyi saglamak, islemlerin takibini
yapmak.

h) Akaryakiti otomasyon sisteminde akaryakit stok seviye miktarlarin1 denetlemek,
Daire Bagkaliklarinda nazarinda tiiketim miktarin1 ve talep olasiliklarini belirlemek.
1) Mobil ikmal arac1 ve denetimindeki istasyonlara ikmal yapmakta kullanilan akaryakat
tankerlerinin sevk ve idaresini gerceklestirmek, is gilivenliginden sorumlu olmak.
1) Ambarda ihtiyag dogrultusunda akaryakit ve madeni yag teminini, satin alma
Boliimii’ne ileterek tedarike ait talep yaratmak.
J) Daire baskaninca verilen diger talimatlar1 yerine getirmek.

Isletme Sube Miidiirliigiiniin Goérevleri

MADDE 9- (1) Isletme Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari asagida
gosterilmistir:

a) Yillik programlar g6z oniinde tutularak Belediye makine-ara¢ parkinin eksikliklerini
belirlemek ve gidermek, isletilmesi ve dagitimina iliskin is ve islemleri yapmak, Makine-
Arag ve makine techizat parki kayitlarinin siirekli giincel halde tutulmasini saglamak.

b) Belediyemiz birimleri ile irtibata gegerek yeni alinmasi talep edilen tasit ve is makinelerini
tespit ederek performans programi ve biitgeye koymak, ihale yoluyla veya DMO kanaliyla
satin alma islemlerini yiiriitmek.

€) Hurda is makinesi, makine techizat, ara¢ ve malzemelerin degerlendirilmesi ve 237 Sayil
Tasit Kanunu’nun 13. Maddesi uyarinca hurdaya ayirma islemlerinin yapilarak MKE
Kurumuna teslim edilmesi hizmetlerini ilgili Daire Baskanlig1 ile birlikte yerine getirmek.
d) Yedek parc¢a, akaryakit, madeni yag ve lastik ihtiyaclarini stok durumlarina gore takip
ettirterek satin alma kanali ile alimini gergeklestirmek.

e) Yedek par¢a ambarina gelen malzemelerin kalite kontrol ve teknik sartnameye
uygunlugunu muayene kabul komisyonu ile yapar ve ambara birimine teslimini saglar.

f) Satin alma islemleri i¢in gerekli evraklar1 diizenleyerek siireci takip etmek.

g) Avans evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

h) Sube Midiirliigi birimleri tarafindan génderilen bilgi ve veriler dogrultusunda Sube
Miidiirliigii faaliyet raporlarini diizenlemek, ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

1) Sube Miidiirliigiiniin biitge ve performans program dahilinde yerine getirilmesi gereken is
ve islemleri yerine getirmek.

i) Kalite Sisteminin uygulanmasini ve siireclerin devamli iyilestirilerek ¢aligmalarin verimli
olmasini saglar

j) Kaza yapan araglarin sigorta ve yazismalarini takip eder ve diger sigortalama islemlerinin
yapilmasini ilgili Daire Bagkanlig ile birlikte saglar.

k) Birimi ile ilgili yazisma ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.

I) Daire tarafindan kiralanacak is makinalari ve kara tagitlarini niteliginin belirlenmesi ve
kiralama islemlerinin yapilmasi.

m) Miidiirliigiin yapacagi yapim, hizmet ve mal alimlari ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gergeklestirilmis ihalelerin, sartnameler dogrultusunda denetlemek.

Sayfa 4 / 8



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Daire Baskanminin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) Daire Baskaninin gorevleri asagida gosterilmistir:
a) Daire Bagkanlig1 faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi igin gerekli onlemleri almak veya alinmasi igin iist yonetime teklifte
bulunmak,
b) Daire Bagkanlig1 blinyesindeki birimlerin ¢aligmalarinin, etkin ve verimli bir sekilde
yuriitiliip gerceklestirilmesi icin is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla
kadrosunun is boliimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek, alt gruplar1 izlemek, koordine etmek,
Daire Baskanliginin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler
hakkinda personele agiklamalarda bulunmak, yol gostermek, gerektiginde yardim etmek,
Onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢6ziim bulmak,
c) Kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amacla gerekli planlama ve
denetimi yapmak ve yaptirmak,
©) Daire hizmetlerinin yiiriitilmesine yonelik ihtiyaglar1 belirlemek ve temini icin st
makamlara teklifte bulunmak,
d) Oncelikle daire icinde olmak iizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve ilgili
kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yiirlitmek, koordine etmek, gelen-
giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuclandirilmasini saglamak,
e) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi, gizliliginin
korunmasi ve arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek
nitelikteki i¢ dis gelismeleri ve yayinlar1 izlemek, ilgililere bilgi vermek, gerektiginde
personeline konu kapsaminda aciklama yapmak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, iist yonetim tarafindan
istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,
9) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi igin egitim ve

diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli ¢aligsmalarin
yapilmasi i¢in girisimde bulunmak,

g)  Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer degisikligi
Onerileri sunmak,

h) Personelin 6zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun gordiiklerini imzalamak,
ilgili mevzuata gore islemi sonuglandirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak,

1) Personelin yurt i¢i gérevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve onaylanan
islemleri sonuglandirmak,

i) Kendisi de dahil, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli
ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini belirlemek,

1) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor veya
proje hazirlamak,

k) Daire Baskanligina ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda {ist yonetime bilgi vermek, {ist yonetim

tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek,
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m) Daire biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

(2) Daire Baskaninin yetkileri asagida gosterilmistir:

a) Bu yonetmeligin 6 nct maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda miidiirlikler arasi koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin
calismalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Bagkanligina bagli personeli mesai saatleri disinda da gérevlendirmek, isin yapilip
yapilmadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,
c) Daire Bagkanligina bagli tiim personel ile kendisine bagli her birimde, kanun ve

tiizliklere uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dis gérev) planlamak, denetlemek
ve gorev vermek,
¢) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Baskanligini temsil etmek.

3) Daire Baskani, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin ve
verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesinden ve yetkilerin yerinde
ve zamaninda kullanilmasindan iist yonetime kars1 sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 11- (1) Daire Baskanligi biinyesindeki sube miidiirlerinin ortak gorev, yetki ve
sorumluluklart agsagida gosterilmistir:

a) Mudiirliige ait tiim yazigsmalar1 yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem
bittiginde dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,
b) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat ve

buna benzer) takip etmek ve egitim almasini saglamak, ayrica is¢i statiisiinde ¢aligsan personelin
aylik puantaj 11 hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi icerisinde ilgili daireye
ulastirmak,

C) Daire Baskanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek, ¢alisanlar
arasinda gerekli koordineyi ve isbirligini saglamak,

¢) Gorev alanina ait sikdyet ve Onerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube islerinin yiiriitilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi mevzuata erisim konusunda calisanlarini bilgilendirmek ve personelin bunlardan
kolayca yararlanmasini saglamak,

e) Midiirligliniin faaliyet alanina giren konularda arastirma, planlama, oOrgiitleme,
isbirligi, koordinasyon, uygulama, yoOneltme, biitceleme, denetleme, degerlendirme ve
raporlama is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biitge ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

9) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine teblig etmek,
personeli izlemek, denetlemek,

g) Miidiirliiglin fiziki ¢alisma kosullarini ve is ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,

h) Mal ve hizmet alimlar ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

1) Faaliyetlerin gerektirdigi s6zlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip onaya
sunmak,

i) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,
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j) Izin, hastalik, gorev vb. sebeplerle gdrevde bulunamayacag zamanlarda yerine vekil
birakmak,

k) Ilgili mevzuat ve Daire Bagkanlar1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin ve
verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitilmesinden ve yetkilerin yerinde
ve zamaninda kullanilmasindan Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Daire Baskanligi biinyesindeki Sube Miidiirliiglinde gorevli tiim personel,
Sube Miidiirliigiiniin goérevleri ¢er¢evesinde, biirosunun gorev alania giren konularda Daire
Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirir ve yetkileri kullanir.

(2) Daire Baskanligi biinyesindeki Sube Miidiirliiklerinde gorevli tiim personel; ¢alisma
diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gérev geregi
kendisine zimmetlenen tasmirlarin 6zenle kullanilmas1 ve muhafazasindan Ust Yonetime,
Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Calisma diizeni
MADDE 13- (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Biriminde yiiriitiilen is ve igslemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez,

b) Gorevlerini yerine getirirken, higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele
eder,

c) Gorevleri ile ilgili dogrudan veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve

hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden bor¢ para
alamayacaklar1 gibi, bor¢ da veremez,

) Meclis, Enciimen ve Bagkanlik yazilari ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa {lizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebeplerle

Gorevinden ayrilmasi halinde, bunlart birimdeki gérevliye yazili bir tutanak ile devir eder.

Bilgi verme yasagi

MADDE 14- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari, gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Baskani, Sube Miidiirli veya yetki verilen diger gorevliden alir. Bu kurallara aykir1 davranan
personel hakkinda kanuni iglem yapilir.
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BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonerge

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasi1 ve dairenin alt birimlerinin
yurlittigl gorevlerin ayrintilarina iliskin yonergeler, Daire Bagkaninin teklifi ve Biiyiiksehir
Belediye Baskaninin onayu ile yiiriirliige girer.

Yiiriirlik
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul edilip,
kararin kesinlesmesinden sonra yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Tekirdag Biiyliksehir Belediye Bagkani adina
Makine Ikmal Bakim ve Onarim Dairesi Baskani yiiriitiir.
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