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MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amacg
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Makine ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigii’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile c¢alisma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii niin
gorevleri ile bu miidiirliikte ¢calisan personelin gorev, yetki ve sorumluluklari, ¢caligsma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye
Kanunu 15/b maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikkiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye  : Umraniye Belediyesi’ni,

b) Biiyiiksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Bagkanlik : Umraniye Belediye Baskanligi'ni,

d) Miidiirliik  : Makine Ikmal Bakim ve Onarmm Miidiirliigii nii,

e) Miidiir : Makine Tkmal Bakim ve Onarim Miidiirii’nii,

g)Yonetmelik : Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Y onetmeligini,

h) Calisanlar : Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren memur, is¢i ve gorevli diger

personeli ifade eder.

Ikinci Béliim
TESKIiLAT VE BAGLILIK
Teskilat _
MADDE 5- (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin personel yapisi
asagida belirtilen sekildedir;

a) Miidiir

b) Sefler (Birim Sorumlulari)

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar

) Teknik personeller

g) Hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personeller
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(2) Mudiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Miidiir
b) Makine ikmal Biiro
d) Merkez Garaj Birimi
e) Tantavi Garaj Birimi
f) Atolye Garaj Birimi
g) Kiigiiksu Kademe Birimi
h) Hekimbasi1 Kademe Birimi
1) Asfalt Uretim Birimi
1) Sivil Savunma Birimi
J) Hasta Nakil Birimi
(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyduklart nitelik ve
sayida kadro ihdas1 ve personel gorevlendirmesi “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar” cergevesinde yapilir.
Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsilig1 olmaksizin miidiir onay1 ile “Birim Sorumlusu”,
Bagkan onayi ile “Yonetici Yardimcist” gorevlendirmesi yapilabilir.
(4) Miidiirliiglin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gorev ve yetki
dagilimlar1 birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayi ile gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - Midirliikk, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Bagkan
Yardimcisina bagli olarak hizmetlerini ytiriitiir.

Uciincii Béliim
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUK

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Belediye hizmetlerinde ihtiyag duyulan her tiirlii arag, is makinesi ve
ekipmani tespit ve temin ederek Ara¢ Makine Parkini alt yapi ve iist yap1 faaliyetleri i¢in
daima gii¢lii ve hazir tutmak.

(2) Midiirlik uhdesinde bulunan her tiirlii arag, is makinesi ve ekipmanin, etkin ve
verimli ¢alistirilmasini gézeterek; diger birimlerden, kamu kurum ve kuruluslarindan ve/veya
vatandaslardan gelen taleplere gore sevk ve idaresini saglamak.

(3) Calisanlar arasinda uyum, isbirligi, is barisi ve huzurlu ¢alisgma ortami olusturmak
amaciyla gerekli 6nlemleri almak.

(4) Malzeme ve isgiicii kullanimindaki dengeyi saglamak, hatali kullanim1 6nleyici
caligmalar yapmak.

(5) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralik ara¢ ve is makinelerinin
kullandig1 akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii, kabul ve dagitimin1 yapmak.

(6) Araglarin sicil dosyalarini tutarak; ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzoz
ve fenni muayeneleri gibi trafik mevzuatindan kaynakli is ve islemleri takip etmek ve bunlara
iligkin belge ve dokiimanlari muhafaza etmek.

(7) Fen Isleri Miidiirliigii ile Ulasim Hizmetleri Miidiirliikleri’nin asfalt kullanim-
serim plan ve programlarin1 dikkate alarak asfalt dretimi ve kalite Olgiimlerini
gerceklestirmek.

(8) Arag, is makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin, tespiti, bakim ve onariminin
yani sira koruyucu ve Onleyici periyodik kontrollerini yapmak.

(9) Yedek parga ihtiyacinin tespit ve temin etmek, yapilan is ve isgilikler ile alinan
yedek parcalarin kontrol ve kabul ve montajini yapmak.
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(10) Maliyet analizleri verilerine dayanarak ekonomik 6mriinii doldurmus araglari,
237 Sayili Tasit Kanununa gore, demirbas listesinden ¢ikarmak ve hurda satis islemlerini
gerceklestirmek.

(11) Arama Kurtarma Ekibi olusturmak; gerekli arag, gere¢ ve egitim ihtiyaglarin
karsilayarak diizenli tatbikat faaliyetleriyle Belediyenin Ulkemizin tiim bdlgelerinde
yasanabilecek her tiirlii olaganiistii kosullara miidahale kabiliyetini daima en yiiksek diizeyde
tutmak.

(12) Ilgede afet bilincinin yayginlasmasi ve yerlesmesi icin egitim seminerleri
tertiplemek.

(13) ilgede konuslandirilan afet istasyonlarinin diizenli takip ve bakimmi yapmak,
olusabilecek aksaklik ve eksiklikleri gidermek.

(14) Miidiirliik biinyesinde Isci Saghg ve Is Giivenligi calismalarini yiiriitmektir.

(15) Mudirliik ve bagl tiim birimlerde Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, her
tirlii dokiimantasyon ve siireglerin takibini yapmak, kalite yonetimi ile ilgili gerekli
tedbirlerin almak ve uygulamak.

(16) Belediyemize ait ambulanslarla vatandastan gelen “hasta tasima/nakil”
taleplerini degerlendirerek ambulans veya binek aracla hastalarin saglik merkezlerine
taginmasini saglamak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 8- (1) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina
kars1 temsil eder.

(2) Mudirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Miudirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.

(4) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama
Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda
koordinasyonu saglar.

(6) Midirligin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gdsteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlari” belirleyerek daha hizli
ve etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ 1yilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirligi ile
koordineli ¢aligir.

(11) Midirliigin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlariin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planma gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢aligir.

(12) Standart Dosya Planma gore smiflandirilan, matbu veya dijital ortamda
muhafaza edilen birim dokiimanlari i¢in (mevzuatta® tarif edildigi sekilde) “saklama plan1”
olusturur, “imha siireleri” belirler. Siiresi gelen arsiv evrakinin yine mevzuatta tarif edildigi
sekilde imha edilmesini saglar.

(13) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

! Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik
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Makine Ikmal Biiro gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9 — (1) 4734 Sayili Kamu Ifhale Kanunu ve Yo6netmeligine uygun olarak
arag-gereg, yedek parca, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli alimlarini tespit
etmek ve sartnameleri hazirlamak.

(2) Satin alma, ihale, avans islerini ayniyat talimatnamesine gore diizenlemek.

(3) Yapilan ihalelerin haftalik giincel takibi, hak edislerin diizenlenmesi ve
kontroliinii yapmak.

(4) Midiirliige bagl birimlerin sarf malzeme ihtiyaglarini tespit, temin etmek.

(5) Arag ve is makinelerinin sicil dosyalarini tutmak, ruhsat, trafik tescil, sigorta,
muayene, kaza trafik mevzuatindan kaynakli is ve islemleri takip etmek, diizenlemek ve
raporlamak.

(6) Midiirliik faaliyetlerini Baskanlik Makaminca 6ngoriilen sosyal medya siteleri
tizerinden yayinlamak.

(7) Akaryakit sarfiyat kontrollerinin takibini yapmak. isleyis hakkinda Miidiirii
bilgilendirmek.

(8) Muidiirliik demirbasinda kayith olup Kalibrasyon Listesinde kayitli bulunan her
tiirlii cihaz ve 6l¢iim aletinin kalibrasyon tarih ve islemlerini takip etmek.

(9) Midiirliikk uhdesinde yer alan tiim resmi ve kiralik arag-gere¢ ve ekipmanlarin
aylik listesini giincellemek, Miidiirliik arag-gere¢ ve is makinesi demirbas listesini hazirlamak
ve gerektiginde giincellemek.

(10) Akaryakit sarfiyati, GPS arag takip gibi Miidiirliik¢e kullanilan tiim yazilim ve
otomasyon sistemlerinin kesintisiz ve etkin kullanimini saglamak.

(11) Miidirliik uhdesinde kullanilan ofis malzemeleri, arag-gere¢ ve her tiirlii
malzeme ve ekipmanin demirbas kaydini tutmak.

(12) Mesai ve izin gibi her tiirlii personel islemlerini takip ve teblig etmek.

(13) Miidiirliik uhdesindeki diger birimler tarafindan yiiriitiilen is ve islemlerin aylik
kayitlarin1 almak, verileri toplamak ve miidiire sunmak.

(14) Midirliikler aras1 yazigmalar1 yapmak.

(15) Miidirliigiin Y1llik Faaliyet Raporunu hazirlamak.

(16) Midiirliik ve bagl birimlerde Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, her tiirli
dokiimantasyon ve siireglerin takibini yapmak, kalite yonetimi ile ilgili gerekli tedbirleri
almak ve takip etmek.

(17) Mudirligin  performans hedeflerini  Midiirtin -~ goriis  ve  direktifleri
dogrultusunda belirlemek ve gergeklesme durumlarini takip etmek.

Merkez Garaj Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Birim uhdesinde yer alan araglarin sevk ve idaresini yapmak.

(2) Araglarin gorev kagitlarin1 diizenlemek ve verilen goérevlerin soforler tarafindan
zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

(3) Araglarin ariza ve periyodik bakim tarihlerini tespit ve takip ederek, Miidiire
bildirmek, gerekli bakim-onarimin yaptirilmas: i¢in ilgili Birim ile koordinasyon halinde
olmak.

(4) “Hasta tasima hizmeti” kapsaminda ilgili midiirligiin talep etmesi durumunda
hastalarin saglik kuruluslarina taginmasi konusunda binek ara¢ temin etmek.

(5) Ara¢ Yikama Unitesinin faaliyetlerini denetlemek, giinliik, haftalik ve aylik
kayitlarini tutmak ve s6z konusu {linitenin ariza ve bakim onarim islemlerini takip etmek.

Tantavi Garaj Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 11- (1) Birim uhdesinde yer alan araglarin sevk ve idaresini yapmak.
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(2) Araglarin gorev kagitlarini diizenlemek ve verilen gorevlerin soforler tarafindan
eksiksiz ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

(3) Belediyenin Kkiiltiir, tanitim ve diger toplu organizasyonlarinda, otobiisleri
koordine etmek ve ulasimin zamaninda yapilmasini saglamak.

(4) Diger resmi kurum, okul, vakif, dernek, spor kuliipleri gibi yerel hizmet
kuruluglarinin dilekgeli taleplerini, programlamak ve uygun goriilenler i¢in imkanlar dahilinde
gerekli gorevlendirmeleri yapmak.

(5) Araglarin ariza ve periyodik bakim tarihlerini tespit ederek, Miidiire bildirmek.

(6) Temmuz ve Aralik aylarinda olmak tizere yilda iki kez birim tarafindan sunulan
personel servis hizmet bilgilerini giincelleyerek Miidiire gondermek.

Atolye Garaj Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12- (1) Birim uhdesinde yer alan araglarin sevk ve idaresini yapmak.

(2) Araglarin gorev kagitlarimi diizenlemek; verilen gorevlerin sofor ve/veya
operatorler tarafindan zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

(3) Araglarin ariza ve periyodik bakim tarihlerini tespit ve takip ederek, Miidiire
bildirmek, gerekli bakim-onarimin yaptirilmasi i¢in ilgili birim ile koordinasyonu saglamak.

(4) Diger resmi kurum, okul, dernek gibi kuruluslarin arag ve is makinesi taleplerini
koordine etmek, yasalar ve imkanlar dahilinde gerekli gérevlendirmeleri yapmak.

(5) Diger midiirliiklerin arag, gere¢ ve is makinesi ihtiyaglarinin karsilanmasi igin
gerekli koordinasyonu saglamak.

Kiiciiksu Kademe Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13- (1) Ara¢ ve is makinelerinin, yillik koruyucu ve 6nleyici bakimlarini
planlayarak, ilgili birimlerle koordineli olarak bakimlarin yillik plan dahilinde yapilmasini
saglamak.

(2) Ara¢ ve is makinelerinin en kisa sirede ve en disiik maliyetle bakim-—
onarimlariin atolye i¢ birimlerinde veya serbest piyasada yaptirilmasi i¢in gerekli caligmalari
planlamak, yiirlitmek ve Ara¢ Makine Parkini olabilecek en yiiksek diizeyde faal tutmak.

(3) Atdlyede kullanilan takim, alet ve edevati kullanim talimatlarina uygun
degerlendirmek ve muhafaza etmek.

(4) Birim faaliyetlerini yiiriitiirken “is saghigi ve gilivenligi”ni saglamak icin gerekli
tedbirleri almak.

(5) Arag maliyet analiz raporlarina gore ekonomik émriinii doldurduguna hiikkmedilen
ara¢ veya is makinelerinin hurda satis islemlerini yiiriitmek.

(6) Arag¢ Makine Parki yaz ve kis sezonu revizyon is ve islemlerini gergeklestirmek.

(7) Dis piyasadan temin edilen her tiirlii yedek parca ve depo malzemesinin kontrol,
kabul, depo giris ve ¢ikiglarini yapmak.

(8) Ihale kapsaminda alinan akaryakit ve madeni yaglardan teslim edilen iiriinleri
kontrol ve kabul etmek; akaryakitin hizmet araclarma dagitimini gergeklestirmek, dokiiman
kayit ve takibini yapmak.

Hekimbas1 Kademe Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii uhdesinde kullanilmakta olan temizlik
araclarinin en kisa siirede ve en diisiilk maliyetle bakim—onarimlarinin atdlye i¢ birimlerinde
veya serbest piyasada yaptirilmasi igin gerekli ¢aligmalart planlamak ve yiirtitmek.

(2) Atolyede kullanilan takim, alet ve edevati kullanim talimatlarina uygun
degerlendirmek ve muhafaza etmek.

(3) Malzeme ve isgiicii kullaniminda dengeyi saglamak, hatali kullanim1 engelleyici
caligmalar yapmak.
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(4) Dais piyasadan temin edilen her tiirlii yedek parca ve depo malzemesinin kontrol,
kabul, depo giris ve ¢ikiglarini yapmak.
(5) Issagligi ve giivenligi igin gerekli sartlara riayet etmek.

Asfalt Uretim Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15- (1) Asfalt tiretimi ve laboratuar kontrolleri i¢in gerekli koordinasyonu
yaparak seri is akigin1 saglamak.

(2) Asfalt iiretiminde kullanilmak iizere Fen Isleri Miidiirliigii'nce alimi yapilan
micir, tastozu, bitiim gibi malzemenin takibini yaparak kayda almak ve giinliik, haftalik ve
aylik raporlar diizenleyerek arsivlemek.

(3) Asfalt Fabrikasi ve uhdesindeki ekipmanin tamir, periyodik bakim ve onarimi igin
gerekli yedek parga temini ve hizmet alimini koordine etmek.

(4) ihale kapsaminda alimi yapilan akaryakit iiriinlerinin kantar giris islemlerini
yapmak ve bunlara iliskin kontrol ve kayitlari tutmak.

(5) Asfalt iiretim tesisinin verimliligini artirmaya yonelik tedbirler almak, personelin
is konusundaki daha fazla uzmanlagsmasini saglamak, gerektigin egitime gondermek.

(6) Issaglig ve giivenligi icin gerekli sartlara riayet etmek.

Sivil Savunma Birimi Goérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 16- (1) Temel afet bilinci egitimlerinde kullanilmak iizere her tiirlii arac,
gereg ve ekipmani temin, takip ve muhafaza etmek.

(2) Arama Kurtarma Aracini olaganiistii kosullara daima hazir halde tutmak.

(3) Arama Kurtarma Ekibi kurarak egitimi ve tatbikat planlamalar1 yapip uygulamak.

(4) Ulkemizin herhangi bir bolgesinde olasi bir afet durumunda Miidiiriin emir ve
direktifleri dogrultusunda en kisa zamanda ve dogrudan afet miidahale ¢alismalarina katilmak.

(5) Afet miidahale ¢alismalarinda kullanilacak ara¢ ve is makinelerinin temininde
paydas birimlerle koordinasyon halinde bulunmak.

(6) Ilge afet plan1 hazirlama, onay ve yillik giincelleme ¢alismalarini gergeklestirmek.

(7) Mahallelerde konuslanip birim uhdesine verilen Afet Istasyonlarmin periyodik
bakim, kontrol ve eksikliklerinin giderilmesini saglamak.

(8) Afet ve acil durumlar i¢in Bagkanlik tarafindan baglatilan yardim
kampanyalarinda ilgili kurum ve birimlerle esgiidiimlii caligmak.

Hasta Nakil Hizmetleri Birimi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 17 - (1) Belediyemize ait ambulanslarla vatandastan gelen “hasta
tasima/nakil” taleplerini degerlendirerek hastalarin taginmasini organize eder. (Tibbi
miidahale gerektiren hasta ve yaralilarin nakli icin gelen talepler mevzuat® geregi kabul
edilmez.)

(2) Hasta nakil araglariin giinliik gérevlerini diizenler ve verilen gorevlerin sofor ve
saglik gorevlileri tarafindan zamaninda yerine getirilmesini saglar. Aragta en az bir saghk
gorevlisi olmasmi® temin eder.

(3) Hasta Nakil Ambulanslarinin “Ambulanslar ve Acil Saglik Araglari ile Ambulans

~ 199

Hizmetleri Yonetmeligi’nde belirtilen teknik ve t1bbi donanima sahip olmasini saglar.

2 Hasta nakil araci: Nakil esnasinda normal sartlarda tbbi_miidahale gerektirmeyen hastalarin Saghk kuruluglarina veya saghk

kurulusundan evlerine gotiiriilmesi amaciyla kullanilan araglar: ifade eder.
Kaynak: Ambulanslar ve Acil Saglhk Araclart ile Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi

8 Hasta nakil ambulanslarinda en az bir saglik personeli gorev yapar. Kaynak: Ambulanslar ve Acil Saglik Araglar ile Ambulans
Hizmetleri Yonetmeligi
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(4) Birimde ve ambulanslarda bulundurulan ilaglar, tibbi alet, malzeme ve cihazlarin
sartlara uygun muhafaza edilmesini saglar. Kalibrasyon gerektiren aletlerin kalibre
periyotlarini takip ederek zamaninda kalibre edilmesini saglar.

(5) Ambulanslarin yogun oldugu durumlarda “risk gurubunda olmayan hastalar”in
binek arag ile saglik merkezlerine tasinmasini saglar.

(6) Belediye tarafindan yapilan organizasyonlarda, STK etkinliklerinde ve amator
spor kuliipleri miisabakalarinda ambulans bulundurulmasini saglar, ilkyardim hizmeti verir.

(7) Hasta nakil araglarinin ariza ve periyodik bakimlarini takip eder.

Dordiincii Bolim
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

MADDE 18 - (1) Midiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde
yiritilir.

(2) Mudirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(3) Mudirliikler arasi yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.

(4) Midirligin kurum dis1 yazigmalar;; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig1 verilir.

(6) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

Besinci Boliim
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen giden evrakla ilgili islemler

MADDE 19 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigsmalar
EBYS (Elektronik Belge Y6netim Sistemi) iizerinden yapilir.

(2) Kurum digindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS iizerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yaz1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBYS {izerinden havale edilir.

(3) EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazismalar igin elektronik ortamda
say1 ve referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim
alinir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 20 - (1) Midiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler
EBYS {izerinden Standart Dosya Plani’na gore siiflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.

(2) Dosyalarin saklama planit ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen kriterlere gére EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami digindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.
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CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21 - (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 22- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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