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Bakım Onarım İşleri

İdareye ait araçların sağlıklı toplu 

ulaşım hizmeti vermesine yönelik 

olarak bakım, onarım ve yenileme 

işlemlerinin yürütülmesi

5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu,ESHOT 

Görev,Yetki ve Çalışma Yönetmeliği, Araç Bakım 

Onarım Dairesi Başkanlığı Görev ve Çalışma 

Yönergesi

ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Otobüs İşletme 

Dairesi 

Başkanlığı,Vata

ndaşlar

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

İş Emri Kayıt Formu Araç Arıza Birimi           __            __      __ __

Arızanın 

durumuna göre 

değişiklik 

göstermektedir.

90000 Sunulmuyor

2

4734 sayılı Kamu İhale 

Kanununa ait iş ve 

işlemler

Kesin Teminat İadesi
4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı 

Kamu İhaleleri Sözleşme Kanunu

İhaleye teklif 

veren tüm 

istekliler

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

Dilekçe
Destek Hizmetleri 

Dairesi Başkanlığı

Memur

Mühendis

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı
3 gün 3 gün 20 Sunulmuyor

3

4734 sayılı Kamu İhale 

Kanununa ait iş ve 

işlemler

Kabul işlemleri tamamlanan 

yüklenicilere İş Bitirme Belgesi 

verilmesi

İhale uygulama yönetmelikleri 

Kabul işlemleri 

tamamlanan 

yüklenici

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

Dilekçe
Destek Hizmetleri 

Dairesi Başkanlığı

Memur

Mühendis

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı
20 gün 20 gün 20 Sunulmuyor

4

4734 sayılı Kamu İhale 

Kanununa ait iş ve 

işlemler

Kesin teminatın iadesine esas 

İlişiksizlik Belgesinin 

düzenlenmesi

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı 

Kamu İhaleleri Sözleşme Kanunu ve 5510 sayılı 

Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası 

Kanunu

Özel sektör ve 

Kamu 

Kurumları 

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

Dilekçe
Destek Hizmetleri 

Dairesi Başkanlığı

Memur

Mühendis

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı
20 gün 20 gün 5 Sunulmuyor
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Ödeme Emirlerinin 

Hazırlanması

Daire Başkanlığı'na alınan 

malzeme ya da hizmetlere ait 

faturaların  ödeme emirlerinin 

oluşturulması

5018 sayılı Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
İhale uhdesinde 

kalan yüklenici

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

Dilekçe ve Fatura
Ödeme Emirleri Birimi

Yazı İşleri Birimi

Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Mali Hizmetler  

Dairesi Başkanlığı'na 

üst yazı ile gönderilir

Firma ve 

DMO ile 

yapılan 

yazışmalar

30 gün 10 gün 100 Sunulmuyor
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Bilgi Yönetimi ve 

Planlama

Daire Başkanlığı'nın Faaliyet 

Raporu,İlerleme 

Raporu,Performans Programı ve 

Bütçe planının hazırlanması

5216 s.K.m. 18/b 5393 s.K.m18/a 5393 s.K.m.56 

5018 s.K.m41;m.60/b,g

Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları 

ve Performans Programları Hakkında Yönetmelik

5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu 

5393 s. Belediye Kanunu, 5018 s.K; Mahalli İdareler 

Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği

Kurum 

çalışanları, 

Diğer 

Kurumlar, 

Vatandaşlar, 

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

Raporlar ve Belgeler

Eshot Genel 

Müdürlüğü Destek 

Hizmetleri Dairesi 

Başkanlığı

Memur

Mühendis

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığı
1 hafta 1 hafta Sunulmuyor
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Taşınır Mal İşlemleri

Daire başkanlığına ait taşınırların 

giriş çıkış ve hurdaya ayırma 

işlemleri

5018 sayılı Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

Taşınır Mal Yönetmeliği

Kurum 

Personeli

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

Giriş işlemleri için 

fatura, çıkış işlemleri 

için komisyon raporu

Araç Bakım Onarım 

Dairesi Başkanlığı 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi

Taşınır Kontrol 

Yetkilisi

Birimler arası devir 

işlemleri üst yazı ile 

yapılır. 

Mali Hizmetler  Dai. 

Bşk..'na yazı ile 

bildirilir.

30 gün 1-2 gün 150-200 Sunulmuyor
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Daire Başkanlığı'na ait 

yazı işleri 

Daire başkanlığımızın  işlemlerine 

ait evrak ve belgelerin giriş, 

kayıt,değerlendirme,çıkış, ilgili 

birimlere gönderilme, teslim 

edilme, birarada bulundurma ve 

dosyalama esas ve usullerini 

düzenleyerek işi ve işlemlerin 

uyumlu, süratli ve verimli 

birşekilde yapılmasını 

sağlamaktır.

3071 s.(4478 s. Yasa ile değişik) Dilekçe Hakkının 

kulanılmasına dair kanun.

29255 sayılı resmi gazetede yayımlanan 2017/7074 

sayılı "Resmi yazışmalarda uygulanacak esas ve 

usuller hakkında yönetmelik.

25766 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe 

giren 2005/7 sayılı standart dosya planı hakkındaki 

Başbakanlık Genelgesi.

05 Mayıs 2010 tarih ve 30 no'lu İdare Encümeni 

kararı ile kabul edilen "ESHOT Genel Müdürlüğü 

Yazışma Kurallları Yönergesi"

27 Ağustos 2014 tarih ve 110 sayılı Encümen Kararı 

ile kabul edilen "ESHOT Genel Müdürlüğü İmza 

Yetkileri Yönergesi"

Kurum 

çalışanları, 

Diğer 

Kurumlar, 

Vatandaşlar, 

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

Gerekli 

Evraklar

Eshot Genel 

Müdürlüğü Destek 

Hizmetleri Dairesi 

Başkanlığı

Yazı İşleri 

Personeli

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Genel Müdür Yrd.

Genel Müdür

İlgili Birimler
İlgili 

Kurumlar
1-2  gün 9000 Sunulmuyor

ESHOT GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

ARAÇ BAKIM ONARIM DAİRESİ BAŞKANLIĞI

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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Puantaj İşleri Puantaj İşleri
657 sayılı devlet memurları kanunu , 4857 Sayılı iş 

kanunu

Kurum 

çalışanları

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

Gerekli 

Evraklar

Eshot Genel 

Müdürlüğü Destek 

Hizmetleri Dairesi 

Başkanlığı

Şef

Müdür

Daire Başkanı

İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Dairesi 

Başkanlığı

Yüklenici 1 gün 1 gün Sunulmuyor
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4734 sayılı Kamu İhale 

Kanununa ait iş ve 

işlemler

Sözleşmenin aslına uygun İdarece 

onaylı suretinin yükleniciye 

verilmesi

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu 

İhaleleri Sözleşme Kanunu

İhale uhdesinde 

kalan yüklenici

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

3071 Sayılı Dikelçe 

Kanununda belirtilen 

şartlara uygun Dilekçe

Eshot Genel 

Müdürlüğü Destek 

Hizmetleri Dairesi 

Başkanlığı

Memur

Mühendis

Şube Müdürü

Daire Başkanıı

İhale 

uhdesinde 

kalan 

yüklenici

5 gün 10 Sunulmuyor
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4734 sayılı Kamu İhale 

Kanununa ait iş ve 

işlemler

İş Deneyim Belgesi düzenlenmesi İhale Uygulama Yönetmelikleri

Geçici kabul 

işlemerini 

tamamlayan 

yüklenici

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

3071 Sayılı Dilekçe 

Kanununda belirtilen 

şartlara uygun Dilekçe

Eshot Genel 

Müdürlüğü Destek 

Hizmetleri Dairesi 

Başkanlığı

Mühendis

Şube Müdürü

Daire Başkanıı

İhale 

uhdesinde 

kalan 

yüklenici

20 iş günü 20 iş günü 10 Sunulmuyor
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Bilgi Edinme Kanunu 

başvuru işleri

Vatandaşların otobüslerin arıza 

durumu ile ilgili istek,öneri ve 

şikayetlerinin değerledirilerek 

cevaplanması

4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,

3071 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair 

Kanunu

Vatandaşlar

Kurum 

Personeli

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

Başvuru, Dilekçe veya 

Resmi Yazı

HİM (Hemşehri 

İletişim Merkezi)

Destek Hizmetleri 

Dairesi Başkanlığı

Memur

Mühendis

Şube Müdürü

Daire Başkanıı

Genel Müdür Yrd.

Genel Müdür

15 gün 10-15 gün 500 www.eshot.gov.tr
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3 Cumhurbaşkanlığı  

İletişim Merkezi'ne 

(CİMER) yapılan 

başvurular

Cumhurbaşkanlığı İletişim 

Merkezinden (CİMER) Daire 

Başkanlığımıza havale edilen 

başvuruların değerlenirilerek 

cevaplanması

CİMER Cumhurbaşkanlık  Genelgesi
Vatandaşlar

Araç Bakım 

Onarım Dairesi 

Başkanlığı 

QR Kod ile yapılan 

başvurular 
QR Kod

Şube Müdürü

Daire Başkanıı
30 gün 30 gün OR Kod Okuma Sistemi

DAİRE BAŞKANI

32065609-HT-005

* Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik (EK:1)

ŞUBE MÜDÜRÜ

http://www.eshot.gov.tr/
http://www.cimer.org.tr/

