
T.C.
ALANYA BELEDİYESİ

MECLİS KARARI

Plan  ve  Bütçe  Komisyonunun 01.04.2026  tarihli ve 5  nolu  kararında yer  alan;  Makine  İkmal, 
Bakım ve Onarım Müdürlüğü tarafından hazırlanan “Alanya Belediyesi Makine İkmal, Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği” komisyonumuzda görüşülmüş olup;  Makine İkmal, Bakım ve 
Onarım Müdürlüğü tarafından hazırlanan “Alanya Belediyesi Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü 
Görev  ve  Çalışma Yönetmeliği”   aşağıda  açıklandığı şekliyle Meclis  Başkanı  Osman Tarık  ÖZÇELİK 
tarafından oylamaya sunuldu. Kararın kabulüne OY BİRLİĞİ ile karar verildi.

T.C.

ALANYA BELEDİYESİ

MAKİNE İKMAL, BAKIM VE ONARIM MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç 
MADDE  1- (1) Bu yönetmeliğin amacı, Alanya Belediye Başkanlığı Makine İkmal, Bakım ve Onarım 
Müdürlüğünün hizmet türü ve işleyişi ile ilgili görev, yetki ve sorumlulukları; çalışma usul ve esasları ve 
personelin görev ve sorumluluklarını belirlemektir.

Kapsam 
MADDE  2-  (2)  Bu  yönetmelik;  Makine  İkmal,  Bakım  ve  Onarım  Müdürlüğünün  işlevini,  faaliyet 
alanlarını, görev, yetki ve sorumluluklarını, Müdür ve ilgili tüm müdürlük personelinin görev, yetki ve 
sorumlulukları ile çalışma usul ve esasları kapsar.

Dayanak 
MADDE  3-  (1)  Bu  yönetmelik  5393  sayılı  Belediye  Kanunu  ve  yürürlükteki  diğer  ilgili  mevzuat 
hükümlerine göre hazırlanmıştır.

Tanımlar 
MADDE 4- (1) Bu Yönetmelikte adı geçen;
a) Belediye: Alanya Belediyesini,
b) Belediye Başkanı: Alanya Belediye Başkanını,
c) Başkan Yardımcısı: Alanya Belediye Başkan Yardımcısını,
ç) Meclis: Alanya Belediye Meclisini,
d) Başkanlık: Alanya Belediye Başkanlığını,



e) Harcama Birimi: Belediye bütçesinde ödenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
f) Harcama Yetkilisi: Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin üst yöneticisini,
g) Müdürlük: Makine İkmal, Bakım ve  Onarım Müdürlüğünü,
ğ) Müdür: Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürünü veya Müdür vekilini,
h) Şef: Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğünde görevli şefi, 
ı) Memur: Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğünde görevli memuru,
i) Personel: Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğündeki tüm personeli,
j) Sözleşmeli Personel: Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğünde görevli sözleşmeli personeli,
k) Birim: Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğüne bağlı birimleri ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Kuruluş, Teşkilat Ve Bağlılık

Kuruluş
MADDE 5– (1) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanununun 48’nci ve 
49’ncu  maddeleri  ile  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” Hükümleri çerçevesinde, Alanya Belediye Meclisi’nin 07.05.2024 tarih ve 144 sayılı kararı  
gereğince kurulmuştur.

Teşkilat ve bağlılık 

MADDE 6- (1) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğünün teşkilat yapısı; 

a) Başkan Yardımcısı,

b) Müdür,

c) İdari İşler Şefliği,

ç) Atölye Şefliği,

d) Araç Tescil Şefliği,

e) Yedek Parça Ambarı Şefliği

f) Elektrik Şefliğinden oluşur.

(2) Makine  İkmal,  Bakım  ve  Onarım Müdürlüğü  Belediye  Başkanı  veya  Belediye  Başkanının 
görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki Ve Sorumluluk

Müdürlüğün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 7- (1) Müdürlüğün görev ve yetkileri aşağıda belirtilmiştir:
a) Araç ve makineleri alt yapı ve üst yapı faaliyetleri için daima güçlü ve hazır tutmak.
b) Müdürlük uhdesinde bulunan her türlü araç, iş makinesi ve ekipmanın, etkin ve verimli çalıştırılmasını  
sağlayarak; diğer birimlerden, kamu kurum ve kuruluşlarından ve/veya vatandaşlardan gelen taleplere göre 
sevk ve idaresini sağlamak.
c) Çalışanlar  arasında uyum, işbirliği,  iş  barışı  ve huzurlu çalışma ortamı oluşturmak amacıyla gerekli 
önlemleri almak.
ç) Malzeme ve işgücü kullanımındaki dengeyi sağlamak, hatalı kullanımı önleyici çalışmalar yapmak.
d) Araçların sicil dosyalarını tutarak; ruhsat, trafik tescil ve kazalara ilişkin müdürlüğü tarafından teslim 
edilen belge ve dokümanları muhafaza etmek. 



e) Belediyeye ait her taşıt ve her iş makinesi için otomasyon sisteminde sayfa açılması bu sayfalarda taşıt/iş  
makinesine ilişkin tescil, fenni muayene, periyodik bakım bilgilerinin kayıt altında tutularak haftalık aylık,  
yıllık periyotlar halinde taşıt/iş makinesine yukarıda tasnifi yapılan şekilde raporlamalar yapmak.
f) Araç, iş makinesi ve ekipmanlarda oluşan arızaların tespiti, bakım ve onarımının yanı sıra koruyucu ve 
önleyici periyodik kontrollerini yapmak.
g) Yedek parça ihtiyacını tespit ve temin etmek, yapılan iş ve işçilikler ile alınan  yedek parçaların kontrol  
ve kabul ve montajını yapmak.
h) Belediyenin diğer müdürlükleri tarafından kullanılan ve tamir, bakım ve onarımı talep edilen taşıt ve  
makinelerin bakım ve onarımları yaparak ilgili birime teslim etmek.
ı) Diğer müdürlüklerce sahada yapılan inşa çalışmalarında kullanılmak üzere imalatı talep edilen demir  
doğrama işlerinin  zamanında  ve  ölçüsünde  imal  edilerek  gerektiğinde  ve  talep  edildiğinde  montajının 
yapılmasını sağlamak.
i) Belediyenin sorumluluğunda bulunan taşıt ve iş makinelerinin müdürlükleri tarafından bildirilen fenni 
muayene ve bakım tarihlerinin otomasyon sisteminde kayıt altına almak.
j) Belediye kademesinde tamir, bakım ve onarımı teknik, teknolojik veya ekipman eksikliği nedenleri ile 
mümkün olmayan araç, iş makinesi, makine, teçhizat vb. malzemenin tamir, bakım ve onarımı hususunda 
hizmet alımı yapmak, alınan hizmetlerin kaydını tutmak.
k) Müdürlük bünyesinde bulunan belediye depolarının periyodik ve yılsonu sayım dökümlerini yapmak, 
depolarda bulunan mal ve malzemeler ile ilgili olarak stok kayıtlarını tutmak, depo malzeme çıkışlarını 
yapmak, zimmet karşılığı ilgili personele teslim etmek, depolama ve stok iş ve işlemleri ile ilgili olarak  
Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerini uygulamak.
l) Depolarda  bulunan  malzemelerin  yangın,  sel  baskını,  ıslanma,  bozulma,  çalınma  vb.  olumsuz 
etkenlerden korunması için her türlü tedbiri almak.
m) Müdürlük bünyesindeki atölye, depo vb. tesislerde İş Sağlığı ve İş Güvenliği Yasası ve bu yasanın  
ikincil  mevzuatı hükümleri uyarınca tüm emniyet  ve güvenlik tedbirlerini  almak,  personele bu konuda 
gereken  eğitimin  verilmesi  hususunda  İnsan  Kaynakları  ve  Eğitim  Müdürlüğü  ile  koordineli  olarak 
çalışmak.
n) Kaza yapan araç ve iş makineleri ile ilgili olarak tamirat işlerini takip etmek.
o) Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğünün araçlarının yetersiz olması durumunda araç kiralanması 
amacı ile  müdürlük bütçesine konulan ödeneği kullanmak.
ö) Her bir araç ve iş makinesi ile ilgili bakım ve onarım işlerini yapmak veya yaptırmak.
p) Belediyeye ait taşıt, iş makinesi, makine, teçhizatın bakım, onarım ve tamiratı esnasında kullanıcılarının 
kasıt, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var olduğu şüphesi ortaya çıktığında,  
Başkanlık  Makamı  veya  Başkan  Yardımcısının  onayı  ile  kurulacak  bir  teknik  heyete  durumu  tespit 
ettirmek, tespit neticesinde kasıt, kusur veya ihmalden kaynaklı bir durumun ortaya çıkması durumunda 
Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordineli çalışarak “Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar  
Hakkında Yönetmelik” hükümlerine göre gereğinin yaptırmak.
r) 5393 sayılı Belediye Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu 
İhale  Sözleşmeleri  Kanunu,  5018  sayılı  Kamu  Mali  Yönetimi  ve  Kontrol  Kanunu,  657  sayılı  Devlet 
Memurları Kanunu, İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili mevzuat ve diğer mevzuatın kendilerine verdiği sair  
görevleri çalışma ilkelerine uygun olarak etkin, düzenli ve verimli bir biçimde yürütmek.
s) Diğer birimlerce kullanılan taşıt ve iş makinelerinin yedek parça değişimlerini ve tamiratlarını yaparak 
bu işlemlerin kayıt altında tutmak.
ş) Diğer birimlerce kullanılan taşıt ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının, madeni yağ değişimlerinin, 
antifriz ve motor suyu takviye ve bakımlarının yapmak ve bu işlemleri kayıt altında tutmak.
t) Belediye  birimlerinde  elektrik  bakım  ve  onarım  işleri,  aydınlatma  bakım  onarım  işleri,  elektrik 
malzemelerinin temin edilmesi ve stoklanması,  trafo tesislerine ait  kompanzasyon sistemlerinin takibini  
yapmak ve gerekli bakım ve onarımlarını gerçekleştirmek.

u) Belediyeye ait yapıların elektrik abone işlerini yapmak ve yaptırılmasını sağlamak.

ü) Belediyeye ait  tesisler için Mal/Hizmet Alımı/Yapım İşi  ihale dosyası  hazırlamak veya satın alarak 
hazırlatmak,  hazırlanan  dokümanları  incelemek,  gerekli  düzeltmelerin  yapılmasını  sağlamak.  (  Proje, 
yaklaşık maliyet, teknik şartname gibi. )



v) İhale işlemlerinde verilen görev çerçevesinde ihale işlemlerini yürütmek, komisyonlarda görev almak.

y) Belediye  birimlerinde  ısıtma,  soğutma  ve  iklimlendirme  bakım  ve  onarım  işlerinin  yapmak  veya 
yaptırılmasını sağlamak.

z) Belediye anons ve ses yayın cihazı ihtiyaçlarını karşılamak.

(2) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısı tarafından 
verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri  gereken özen ve  
çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur.

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 8 – (1) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürünün görev ve yetkileri:

a) Müdürlüğü Başkanlık Makamında temsil etmek.
b) Müdürlüğün yönetimi ve denetiminde tam yetkili ve sorumlu kişi olarak görev yapmak.
c) Müdürlüğün çalışmalarını mevzuata uygun olmak kaydı ile yazılı ve sözlü emirlerle yürütmek.
ç) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü personeli arasında görev dağılımı yapmak.
d) 5018 sayılı “Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu”nun ilgili madde hükümleri gereğince Makine 
İkmal, Bakım ve Onarım  Müdürlüğünün “Harcama Yetkilisi” olarak görev yapmak.

e) 4734  sayılı  “Kamu İhale  Kanunu’nun  ilgili  madde  hükümleri  gereğince  Makine  İkmal,  Bakım ve 
Onarım Müdürlüğünün “İhale Yetkilisi” olarak görev yapmak.
g) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğünün çalışma usul ve esaslarını belirleyip programlayarak,  
Müdürlüğün faaliyetlerini bu programlar dâhilinde yürütmek.
ğ) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğünün faaliyet alanındaki tüm iş ve işlemlerin zamanında, en 
verimli şekilde ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini sağlamak.
h) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasında koordinasyonu sağlamak.
ı) Müdürlüğü ile ilgili konularda meclis ve encümen gündemlerinin hazırlanmasını sağlamak.
i) Stratejik Planlama ile Müdürlüğün belirlenmiş hedeflerinin gerçekleştirilmesini sağlamak.
j) Üst makamlarca verilecek idari görevleri yerine getirmek.
k) Müdürlüğünün aylık faaliyet raporlarını yazılı ve görsel olarak, basılı ve elektronik ortamda düzenli 
olarak bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısına iletmek.
l) Sorumlu  bulunduğu  tüm personellerin  yıllık  izin  kullanış  zamanlarını  tespit  etmek,  kendisinin  izne 
ayrılacağı  ve  geçici  süre  ile  görevde  bulunamayacağı  yıllık  izin,  hastalık  izni  vb.  dönemlerde  kurum 
personelinden veya müdürlük personelinden birini müdürlüğe vekâlet etmek üzere belirlemek ve Başkanlık 
Makamın onayına sunmak.
m) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğünde görevli  personellerin faaliyet  alanındaki konularla 
ilgili  süreli  ve  ani  denetlemeler  yapma ve rastlayacağı  aksaklıkları  giderme,  Makine İkmal,  Bakım ve  
Onarım Müdürlüğünde görev yapan personellerin mesai ve işçi personelin puantaj işlemlerini takip etmek.
n) Yer değiştirme vb. personel işlemleri için bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı ile Başkanlık Makamına 
önerilerde bulunmak,
o) 5393 sayılı Belediye Kanunu diğer ilgili mevzuat ve iş bu yönetmeliğin kendisine yüklediği görev ve 
yetkilerinin  yerinde  ve  zamanında  aksatılmadan  sorun  ve  sıkıntılar  oluşturulmadan  zamanında  yerine 
getirilmesini sağlamak.
ö) Makine İkmal,  Bakım ve  Onarım Müdürü,  müdürlüğünün görev alanlarına giren  konulardaki  iş  ve 
işlemlerin hukuka ve belediye mevzuatına uygunluğunun denetlenmesi  sürecinde,  Başkanlık Makamını 
bilgilendirmek  kaydıyla;  Sayıştay,  ilgili  bakanlıkların  denetim  organları,  Belediye  Meclisinin  Denetim 
Komisyonu, İç Denetim organlarına, gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmak.
p) Başkanlık Makamının, Müdürlüğün sorumlu olduğu süreçler ile ilgili hedeflerini personele bildirmek ve 
takiplerini yapmak. Gerektiğinde bu süreçler ile ilgili analiz raporları hazırlamak veya hazırlatmak.
r) Taşınır mal edinilmesi ile ilgili kayıt ve kontrol işlemlerinin usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak.
s) Performans hedefleri, iş kapasitesi ve faaliyet alanlarını dikkate alarak günlük, haftalık, aylık ve yıllık 
çalışma planları hazırlamak ve bu planların uygulanmasını sağlamak.



ş) Müdürlüğün  faaliyet  raporu  ile  performans  değerlendirmesine  esas  olacak  rapor  ve  istatistiklerin  
oluşturulmasını sağlamak. 

t) Müdürlük  bünyesinde  çalışan  personelin  eğitim  ihtiyaçlarının  tespit  etmek  ve  eğitimlerinin  ilgili 
müdürlük  ile  koordineli  olarak  çalışarak  sağlanması  suretiyle  birim faaliyetlerinin  en  etkin  ve  verimli 
sonucu alacak şekilde çalışmalarının temin etmek.

(2) Müdür, görev ve çalışmaları yönünden bağlı olduğu Başkan Yardımcısı ve Belediye Başkanına karşı  
sorumludur.

İdari İşler Şefliği Biriminin görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 9- (1) İdari İşler Şefliği Birimi görev ve yetkileri aşağıda belirtilmiştir:

a) Müdürlük arşivi ile ilgili tüm iş ve işlemleri yapmak.

b) Müdürlüğün tüm yazışmalarını, gelen-giden ve zimmetli evrak kayıt ve dağıtımını yapmak; dosyalama 
düzeni ve Müdürlük arşivini oluşturmak.
c) Kurum içi ve kurum dışı bilgi ve belge alışverişinin hızlı ve güvenli bir şekilde yapılmasının sağlamak.
ç) Müdürlüğün mali yıl bütçe teklifinin mevzuatta belirtilen takvim dâhilinde hazırlanarak ilgili müdürlüğe 
teslim etmek.
d) Kamu İdarelerinde Hazırlanacak Stratejik Planlar Ve Performans Programları İle Faaliyet Raporlarına 
İlişkin  Usul  ve  Esaslar  Hakkında  Yönetmelik  hükümleri  uyarınca  kurumun  stratejik  planının  hazırlık 
çalışmalarında  bulunmak  ve  Makine  İkmal,  Bakım  ve  Onarım  Müdürlüğü  ile  ilgili  kısımların 
uygulanmasını sağlamak.
e) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü ilgili personelinin imzasını müteakip bütçe ödeneklerinin 
kullanım amacı ile ödeme emri belgelerinin Mali Hizmetler Müdürlüğüne sevkini sağlamak.
f) Belediyenin şikâyet istek ve taleplerini alan ilgili müdürlüklerden/servisliklerden gelen şikâyet/talep vb. 
bilgilerin  anında  takip  işlemlerini  yapmak,  yazışma  belgelerini  kayıt  altına  almak,  dijital  ortamda 
şikâyet/talep vb. işlemleri cevaplamak.
g) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü yerleşkesinde (atölye içi ve dışı) kurulmuş olan “Kamera 
Takip Sistemi” ile denetim ve kontrollerinin yapmak.
h) Müdürlüğün yıllık yatırım planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlanmasını sağlamak.
ı) Biriminin ve birim çalışanlarının faaliyet alanlarıyla ilişkili taraf olduğu davalarla ilgili olarak yetkili  
Müdürlükle işbirliği içerisinde gerekli çalışmaların neticelendirilmesini sağlamak.
i) Diğer  servislerin  çalışmalarını  belirli  periyotlarla  kayıt  altına  almak  ve  raporlamak,  büro  iş  ve  
işlemlerinde diğer servislere destek vermek.
j) Müdürlük bünyesindeki atölye, depo vb. tesislerde “İş Sağlığı ve Güvenliği Yasası” ve bu yasanın ikincil 
mevzuatı hükümleri  uyarınca tüm emniyet ve güvenlik tedbirlerinin almak, personele bu konuda gereken 
eğitimin verilmesi hususunda ilgili müdürlük ile koordineli olarak çalışmak.
 (2) Yapılan iş ve işlemlerden müdüre karşı sorumludur. 

Atölye Şefliği Biriminin görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 10-  (1) Atölye Şefliği Birimi görev ve yetkileri aşağıda belirtilmiştir:
a) Görevlerde  öncelik  sıralaması  yapmak.  Acil  yerine  getirilmesi  gereken  işler  ve  atölye  birimlerinin  
beraber çalışması gereken hallerde iş bölümü ve organizasyonu sağlamak.
b) Atölye  personelinin  fiziki,  ruhi  ve  sosyal  aksiyonlarını  incelemek,  değerlendirmek,  muhtemel 
olumsuzluklara karşı tedbir almak, teklifler sunmak.
c) Emri altındaki personelin görevlerini tam ve süresi içinde yapmaları için gerekli önlemleri almak.
ç) Belediyeye ait araç, iş makinesi ve makine ekipmanın her türlü arızasını atölye bünyesinde giderilmesini 
sağlamak.  Atölye  imkânları  dışına  çıkan  konularda  ilgili  mevzuat  hükümleri  doğrultusunda  piyasada 
yapılmasını sağlamak.
d) Belediye imkânları ile tamiri mümkün olmayan araç arızalarının il içi ve il dışı sanayilerde yaptırılması  
konularında  Belediye Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordineli olarak çalışarak, ilgili mevzuat hükümleri  
doğrultusunda,  sanayi  esnaflarından  teklifler  almak,  kurum menfaatlerine  en  uygun  firmanın  seçimini 
yapmak.



e) Arızaları  önleyebilmek için periyodik bakımlarının (şanzıman, akü, radyatör,  motor vb.) yapılmasını 
sağlamak.
f) Belediyemiz birimlerinin taşıt ve iş makinelerinin yedek parça değişimlerini ve tamiratlarını yapmak, 
Belediyemiz Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü Atölyelerinde tamir bakım ve onarımı teknik 
teknolojik veya ekipman eksikliği nedenleri ile mümkün olmayan araç iş makinesi makine teçhizat vb.  
malzemenin tamir bakım ve onarımı hususunda hizmet alımı yapmak.
g) Belediyeye ait  araç, iş  makinesi  ve  makine ekipmanın ömrünü uzatabilmek adına her türlü tedbiri  
almak.
h) Görev alanıyla ilgili haftalık, aylık ve yıllık raporlar hazırlamak.
ı) Diğer birimlere gerekli araç, gereç, personel desteği sağlamak.
i) Kaynakhane işlerini yürütmek.
j) Araçların oto elektrik, kaporta, yağ bakımı, boya, lastik ve motor tamiri işlerini yapmak.
k) Madeni yağ sarfiyat listesi hazırlamak, Belediyemiz araçlarının ve iş makinelerinin bakım ve onarımları  
için gerekli mal ve hizmet alımlarına ilişkin ihale dosyalarını hazırlamak, kaydını tutmak.
l) Taşıtların teknik ve ekonomik kurallara uygun olarak bakım ve onarımlarını yapmak veya yaptırmak, 
birimler arasında koordine ve iş birliğini sağlamak, atölyeler ile büroların temizliğini sağlamak
m) Diğer müdürlüklerce sahada yapılan inşaat çalışmalarında kullanılmak üzere imalatı talep edilen demir  
doğrama işlerinin  zamanında  ve  ölçüsünde  imal  edilerek  gerektiğinde  ve  talep  edildiğinde  montajının 
yapılmasının sağlanarak teslim etmek.
n) Kademenin geliştirilmesi ile birlikte il içi ve il dışı sanayi siteleri ile yedek parça alımı konusu hariç  
bakım konularında ilişiğin kesilmesi ile kademenin kendi kendine yetebilirliğinin sağlanması için, usta ve  
ustabaşılarla yedek parça ve malzeme standardını belirleyip Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürü ile 
işbirliği  kurarak  malzemelerin  alımını  yaptırıp,  atölye  imkânlarınca  yapılabilecek  olanların  onarımını 
yapmak, atölye imkânlarınca yaptırılamayacak olanların il/ilçe sanayisinde onarımını yaptırmak.
(2) Birim, yapılan iş ve işlemlerden müdüre karşı sorumludur.

Araç Tescil Şefliği Biriminin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 11 –  (1) Araç Tescil Şefliği Birimi’nin görev ve yetkileri aşağıda belirtilmiştir:
a) Belediyenin sorumluluğunda bulunan taşıt ve iş makinelerinin müdürlükleri tarafından bildirilen fenni 
muayene ve bakım tarihlerinin otomasyon sisteminde kayıt altına almak.
b) Belediyenin sorumluluğunda bulunan araç ve iş makinelerinin Trafik Şube Müdürlüğü, diğer kurum ve 
odalarda tescil, trafikten çekme, hurdaya ayırma vb. işlemlerini yapmak.
c) Kaza yapan araç ve iş makineleri ile ilgili olarak resmi işlemlerin yürütülmesini sağlamak.
ç) Araç ve iş  makinelerinin belediyemize alımında resmi işlemleri  yürütmek,  istenmesi  halinde teknik 
şartnameleri hazırlamak.
d) Belediyeye ait her taşıt ve her iş makinesi için otomasyon sisteminde sayfa açılması bu sayfalarda taşıt/iş 
makinesine tescil, fenni muayene, periyodik bakım bilgilerinin kayıt altında tutularak haftalık aylık, yıllık 
periyotlar halinde taşıt/iş makinesine yukarıda tasnifi yapılan şekilde raporlamalar yapmak.
(2) Yapılan iş ve işlemlerden müdüre karşı sorumludur.

Yedek Parça Ambarı Şefliği Biriminin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 12 – (1) Yedek Parça Ambarı Şefliği Birimi görev ve yetkileri aşağıda belirtilmiştir:
a) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü bünyesindeki malzeme depolarının periyodik ve yılsonu 
sayım dökümlerinin  yapmak,  depolarda  bulunan  mal  ve  malzemeler  ile  ilgili  olarak  stok  kayıtlarının  
tutmak, müdürlüklerden gelen talep fişleri doğrultusunda depo malzeme çıkışlarını yapmak, malzemeleri 
zimmet karşılığı ilgili personele teslim etmek, depolama ve stok iş ve işlemleri ile ilgili olarak Taşınır  
Kayıt  Mal Yönetmeliği  hükümlerinin uygulamak, depolarda bulunan malzemelerin yangın,  sel  baskını,  
ıslanma, bozulma, çalınma vb. olumsuz etkenlerden korunması için her türlü tedbirleri almak.
b) Alınan malzeme ve yedek parçaları kayıt altına almak.
c) Yedek parça malzeme alımı ve evraklarını tanzim etmek.
ç) Malzeme yedek parça giriş çıkış işlemlerinin uygun yürütülmesini, malzemelerin zamanında ve düzenli 
olarak araç iş makinelerinin tamir bakımını yapacaklara verilmesini sağlamak ve denetlemek.
d) Harcama  birimince  edinilen  taşınırlardan  muayene  ve  kabulü  yapılanları  cins  ve  niteliklerine  göre 
sayarak,  tartarak,  ölçerek  teslim  almak,  doğrudan  tüketilmeyen  ve  kullanıma  verilmeyen  taşınırları  
sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.



e) Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin 
kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.
f) Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve 
taşınır yönetim hesap cetvellerini görevlisine göndermek.
g) Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
h) Taşınırların  yangına,  ıslanmaya,  bozulmaya,  çalınmaya  ve  benzeri  tehlikelere  karşı  korunması  için 
gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
ı) Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine 
bildirmek.
i) Ambar sayımı ve stok kontrolü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına 
düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.
j) Kullanımda  bulunan  dayanıklı  taşınırları  bulundukları  yerde  kontrol  etmek,  sayımlarını  yapmak  ve 
yaptırmak.
k) Alınan yedek parça ve malzemenin depolanması ve dağıtımı ve kullanılmasına ilişkin tüm işlemlerini 
yürütmek kaydını yapmak.
l) Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.
m) Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
n) Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine göre Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü’nün Taşınır 
Kayıt ve Kontrol Yetkiliğinin yapılması, ilgili yönetmelik hükümlerine göre yapılması gereken tüm iş ve  
işlemleri yapmak.
(2) Yapılan iş ve işlemlerden müdüre karşı sorumludur.

Elektrik Şefliği Biriminin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 13 – (1) Elektrik Şefliği Birimi görev ve yetkileri aşağıda belirtilmiştir:
a) Belediyemize ait tesisler için Mal/Hizmet Alımı/Yapım İşi elektrik ihale dosyası hazırlamak veya satın  
alarak hazırlatmak, hazırlanan dokümanları incelemek, gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak. ( proje,  
yaklaşık maliyet, teknik şartname )
b) İhale işlemlerinde verilen görev çerçevesinde ihale işlemlerini yürütmek, komisyonlarda görev almak.
c) İmalatı gerçekleştirilen veya yapımı devam etmekte olan işin, yapımı sürecinde meydana gelen zorunlu 
değişiklikler veya proje değişikliği nedeniyle ortaya çıkacak olan imalat artış veya eksilişlerini fiyat ve 
miktar yönünden kontrol etmek ve Başkanlığın görüşüne sunmak,
ç) Belediyeye ait  tesislerde meydana gelen elektrik  arızalarının tamiratlarını  yapmak veya satın  alarak 
yaptırmak.
d) Belediyenin sorumluluk alanında bulunan yerlerin aydınlatma bakım ve tamiratlarını yapmak veya satın 
alarak yaptırmak.
e) Belediye birimlerinde ısıtma – soğutma ve iklimlendirme bakım ve onarım işlerinin yapılması  veya 
yaptırılmasını sağlamak.
f) Belediyenin anons ve ses yayın sistemlerinin bakım ve tamiratlarını yapmak veya satın alarak yaptırmak.
g) Belediyeye ait tesislerin elektrik abone işlemlerini yapmak veya satın alarak yaptırmak.
h) Belediyeye ait tesislerin kompanzasyon ve trafo tamir ve bakımlarını yapmak ve satın alarak yaptırmak.
ı) Belediye  tarafından  düzenlenen  festival  ve  organizasyonların  elektrik  ve  aydınlatma  sistemlerini 
hazırlamak veya satın alarak hazırlatmak.

DÖRDÜNCÜ  BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Müdürlük içi denetim
MADDE 14 - (1) Personel en yakın amirinden başlayarak sırası ile kısım şefi veya kısım sorumlu teknik  
personeli, birim müdürü, bağlı bulunulan başkan yardımcılığı ve belediye başkanı tarafından denetime tabi 
tutulur.  Makine  İkmal,  Bakım  ve  Onarım  Müdürü;  Müdürlüğün  tüm  personelini  her  zaman  gerek 
gördüğünde denetlemek ve ilgilileri  yönlendirmek yetkisine sahiptir.  Makine İkmal,  Bakım ve Onarım 
Müdürü, müdürlükteki personelin birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusundaki işlemleri  
yürütür.



İş birliği ve koordinasyon  
MADDE 15 (1) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve 
koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır.
(2) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü ile diğer birimler arasında ve birim içi koordinasyon  
Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürü tarafından sağlanır.
(3) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğüne gelen tüm yazılar konularına göre dosyalandıktan sonra  
Müdür’e verilir.
(4) Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürü dosyadaki evrakları havale eder ve ilgili birime iletir.
(5) Şeflik ve Bürolarda görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır.
(6)  Makine  İkmal,  Bakım  ve  Onarım  Müdürlüğü,  Valilik,  Kaymakamlık  ve  tüm  Kamu  Kurum  ve 
Kuruluşları ile özel ve tüzel kişilerle yapacağı bütün yazışmalarını, sorumlu personel, Müdür ile Belediye  
Başkanı ve/veya ilgili Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür.

Yönetmelikte yer almayan hükümler 

MADDE 16-  (1) Bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili genel hükümler çerçevesinde 
hareket edilir.

Yürürlükten kaldırılan yönetmelik

MADDE 17- (1) Bu yönetmeliğin yayımı ile birlikte, Alanya Belediye Meclisinin 05.11.2024 tarih ve 265 
sayılı kararı ile kabul edilerek yürürlüğü konulan Makine İkmal, Bakım ve Onarım Müdürlüğü Görev Ve 
Çalışma Yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır.

Yürütme 

MADDE 18 – (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.

Yürürlük 
MADDE 19- (1) Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayımlandıktan sonra yürürlüğe girer.

Gereği için kararın İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü ve Makine İkmal, Bakım ve Onarım 
Müdürlüğüne havalesine.

Meclis Başkanı Divan Katibi Divan Katibi
Osman Tarık  ÖZÇELİK İrem  YUNUSOĞLU Ufuk ARAS SOLMAZ
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