
                                                                                                                

STANDART 
DOSYA PLANI 

KODU MERKEZİ 
İDARE

TAŞRA 
BİRİMLERİ

MAHALLİ 
İDARE

DİĞER 
(ÖZEL 

SEKTÖR 
VB.)

BAŞVURUDA 
İSTENİLEN 
BELGELER

İLK BAŞVURU 
MAKAMI 

PARAF 
LİSTESİ

KURUMUN VARSA 
YAPMASI 

GEREKEN İÇ 
YAZIŞMALAR

KURUMUN VARSA  
YAPMASI 

GEREKEN DIŞ 
YAZIŞMALAR

MEVZUATTA 
BELİRTİLEN 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ

HİZMETİN 
ORTALAMA 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ

YILLIK İŞLEM 
SAYISI

1 13332094 730.11
İstek ve Taleplerin 
karşılanması 

İlçemizdeki okullar, sivil toplum 
örgütleri, resmi kurumlar ve 
vatandaşlardan gelen taleplerin 
karşılanması, belediyemiz etkinlikleri  
için mekan hazırlıkları, ikramlar, ses 
düzeni, sahne  vb.hizmetlerin 
yapılması 

5393 sayılı Belediye 
kanunu  Makine İkmal 
Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü Yönetmeliği

Vatandaş Okullar, Sivil 
Toplum Kuruluşları Resmi 

kurumlar
 -  -

Makine İkmal 
Bakım ve 
Onarım 

Müdürlüğü 

 -
Talep dilekçeleri veya  

Kurumlardan gelen 
resmi yazılar 

Makine İkmal 
Bakım ve Onarım 

Müdürlüğü 

Memur,  Şef,   
Müdür, Başkan 

Yardımcısı
 -  - 15 gün 15 gün

İstek ve Taleplere göre 
değişmektedir.

Sunulmuyor 

2 13332094 160.03

Hizmet Binalarımızın  
bakım onarım tadilat 
vb. hizmetlerin 
yapılması 

Belediyemize ait Tüm hizmet 
binalarının   bakım onarım ve tadilat 
işlerini yapmak ( Masa, dolap, 
komidin v.b)

5393 sayılı kanun, 
Makine İkmal Bakım ve 
Onarım Müdürlüğü 
Yönetmeliği

Tüm Birimler  -  -

Makine İkmal 
Bakım ve 
Onarım 

Müdürlüğü 

 - Birimlerden gelen yazı
Makine İkmal 

Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü 

Memur,  Şef,   
Müdür, Başkan 

Yardımcısı

 -  -
Rutin görev

Tüm Hizmet 
Binalarımıza

Sunulmuyor 

3 13332094 160.03

Belediyemiz Hizmet 
Araçlarının bakım ve 
onarım işlerinin 
yapılması 

Belediyemize ait olan her türlü  iş 
makinesi ve araçlarımızın yedek 
parça,mal ve hizmet alımları, 
araçların periyodik bakım tamir ve 
onarımlarının yaptırılması

4734,5018 ve 5393 
sayılı kanunlar,  Makine 
İkmal Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü Yönetmeliği                                                  

Belediyemiz Hizmet 
Birimleri 

 -  -

Makine İkmal 
Bakım ve 
Onarım 

Müdürlüğü 

 - Arıza Tesbit  fişi 
Makine İkmal 

Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü 

Memur,  Şef,   
Müdür, Başkan 

Yardımcısı

Mali Hizmetler 
Müdürlüğü

 -  -
1-15 (Arızanın durumuna 

göre değişir)

Kurumumuza ait  141 
adet araçın  rutin bakım 

onarımları
Sunulmuyor 

4 13332094 810.01

Belediyemiz hizmet 
Araçlarının Fenni 
Muayene ve Sigorta 
işlemlerini yapmak   

Belediyemiz bünyesinde kullanılan 
araçlarımızın zorunlu trafik 
sigortalarını yaptırmak 

5393 sayılı Belediye 
kanunu  2918 sayılı 
Karayolları trafik  
Kanunu Destek 
Hizmetleri  Yönetmeliği

Belediyemiz Hizmet 
Birimleri 

 -  -

Makine İkmal 
Bakım ve 
Onarım 

Müdürlüğü 

 - Araç Ruhsatı
Makine İkmal 

Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü 

Memur,  Şef,   
Müdür, Başkan 

Yardımcısı

Mali Hizmetler 
Müdürlüğü

 -

1 Yıl (Araçların fenni 
muayeneleri 1 yıl olup, 

yıl içinde periyodik 
olarak yapılmaktadır.) 

Yıllık
Kurumumuza ait  141 

adet araç
Sunulmuyor 

5 13332094 934.01

Belediyemiz Hizmet 
araç ve iş 
makinelerinin 
akaryakıt Madeni 
Yağ ve Lastik 
ikmalini sağlamak 

Belediyemiz hizmetlerinde kullanılan 
Tüm Hizmet araçlarının akaryakıt 
akaryakıt Madeni Yağ ve Lastik 
ikmalini karşılamak 

4734,5018 ve 5393 
sayılı kanunla      
Makine İkmal Bakım ve 
Onarım Müdürlüğü 
Yönetmeliği

Belediyemiz Hizmet 
Birimleri 

 -  -

Makine İkmal 
Bakım ve 
Onarım 

Müdürlüğü 

 -  -
Makine İkmal 

Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü 

Memur,  Şef,   
Müdür, Başkan 

Yardımcısı, 
Başkan

Mali Hizmetler 
Müdürlüğü

 - 1 Yıl 1 Yıl 

Belediyemiz 
hizmetlerinde 

çalıştırılmakta olan 141 
adet aracın akaryakıt, 
madeni yağ ve lastik  

ihtiyacı giderilmektedir

Sunulmuyor 

6 13332094 942.3

Ekonomik  ömrünü 
tamamlamış araç ve 
iş makinelerinin tespit 
edilip, trafik ve 
demirbaş 
kayıtlarından 
düşülerek 2886 sayılı 
kanuna göre satmak 
yada ilgili mevzuata 
göre MKE Kurumuna 
devretmek. 

Ekonomik  ömrünü tamamlamış araç 
ve iş makinelerinin tespit edilip, 
trafik ve demirbaş kayıtlarından 
düşülerek 2886 sayılı kanuna göre 
satmak yada ilgili mevzuata göre 
MKE Kurumuna devrinin yapılması.

5393 sayılı 
Belediye2886 sayılı DİK 
ve  237 sayılı Taşıt 
Kanunu , Taşınır Mal 
Yönetmeliği İkmal 
Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü Yönetmeliği

Hizmet Birimleri  -  -

Makine İkmal 
Bakım ve 
Onarım 

Müdürlüğü 

 -

Başkanlık oluru, 
Encümen kararı, araç 
Muayene ve Kontrol 

Raporu, Hurda Belgesi

Makine İkmal 
Bakım ve Onarım 

Müdürlüğü 

Memur,  Şef,   
Müdür, Başkan 

Yardımcısı

Yazı İşleri Müdürlüğü                     
Mali Hizmetler 

Müdürlüğü

Kara Yolları Bölge 
Müdürlüğü                               
İlçe Emniyet 
Müdürlüğü MKE 
Kurumu

 -
1 Ay 

Ekonomik ömrünü 
doldurması ile bağlantılı

Sunulmuyor 

7 13332094 730.11

Cumhurbaşkanlığı 
İletişim Merkezine
(CİMER) yapılan
başvuruların 
cevaplandırılması

Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi
(CİMER) tarafından Valilik Makamı
ve Ortahisar Belediye Başkanlığına
havale edilen başvuruların
cevaplanması.

Cumhurbaşkanlığı 
Genelgesi

Makine İkmal 
Bakım ve 
Onarım 

Müdürlüğü 

www.cimer.gov.tr 
adresinde yapılan
başvurular

Makine İkmal 
Bakım ve Onarım 

Müdürlüğü 

Cumhurbaşkanlığı  
Bilgi İletişim Merkezi 
tarafından Ortahisar 
Belediye  Başkanlığı 

Yazı İşleri 
Müdürlüğüne 
iletilmektedir.

30 gün 30 gün 7 gün 15
Elektronik ortamda
cevap verilmektedir.

SIRA 
NO

MAKİNE İKMAL BAKIM VE ONARIM  MÜDÜRLÜĞÜ  HİZMET ENVANTERİ  TABLOSU

KURUM 
KODU

HİZMETİN 
ADI

HİZMETİN TANIMI

HİZMETİN 
DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI VE 
MADDE NUMARASI

HİZMETTEN 
YARARLANANLAR

HİZMETİ SUNMAKLA 
   GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ BİRİMLERİN 

ADI
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

OLARAK SUNULUP 
SUNULAMAYACAĞI



8 13332094 599 İdari Büro İşlemleri

*Müdürlük (gelen evrak, giden evrak 
ve dış yazışma) bilgi ve belgelerin 
takip, dağıtım koordinasyon ve 
arşivlenmesi , İşçi personellerin 
puantajlarının yapılması, tüm 
müdürlük personellerinin özlük 
işlemlerinin yürütülmesi, 
müdürlüğün bütçesi ile faaliyet 
raporu ve performans programlarının 
hazırlanması.

*5393 sayılı Belediye 
Kanunu                         
*5018 sayılı kanun    
*3071 kanun 7.madde        
*Resmi yazışma 
kuralları yönetmeliği                 
*İmza yönergesi

Kamu Kurum ve 
Kuruluşları,Belediye 

birimleri,Özel Sektör ve 
Vatandaş

Makine İkmal 
Bakım ve 
Onarım 

Müdürlüğü 

- -
Makine İkmal 

Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü 

*Belediye 
birimleri arası her 

türlü yazışma

İç ve dış her türlü 
yazışma

7 gün 7 gün Rutin görev Rutin Görev Sunulmuyor 

9 13332094 934.01 İhale İşlemleri

Müdürlüğümüzün ihale evraklarının 
(Piyasa araştırmazı, proforma 
faturalar, yaklaşık maliyet, onay 
belgesi ve Başkanlık Olurunun 
hazırlanıp İhale yapacak Birime 
verilmesi.

4734, 4735 sayılı kanun 
ve ilgili Yönetmelikler

Kamu Kurum ve Kuruluşları 
İlgili Özel sektör Ve 

vatandaşlar

Makine İkmal 
Bakım ve 
Onarım 

Müdürlüğü 

İhale yapan birim ister
Makine İkmal 

Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü 

Memur,  Şef,   
Müdür, Başkan 

Yardımcısı, 
Başkan

İhale İlanının 
yayınlatılması 

İlan İçin Basın ilan 
Kurumuna

3 Gün 7-14-21 ve 40 gün 4 Sunulmuyor 

10 13332094 934.99 Doğrudan Teminler

Tüm Birimlerimizin Araç ve İş 
Makinelerine ait doğrudan temin  
Onay Belgesinin hazırlanması ve 
satınalma birimine verilmesi.

24734, 4735 sayılı 
kanun ve ilgili 
Yönetmelikler

Kamu Kurum ve Kuruluşları 
İlgili Özel sektör Ve 
vatandaşlar

Makine İkmal 
Bakım ve 
Onarım 

Müdürlüğü 

İhale yapan birim ister
Makine İkmal 

Bakım ve Onarım 
Müdürlüğü 

Memur,  Şef,   
Müdür

Başkanlık oluru 
alınması

Şartnamede Belirtilen 
Süre İçinde 

3 Gün 3 gün Ortalama 500 adet Sunulmuyor 
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