T.C.
MERSIN
AKDENIZ BELEDIYESI
Fen Isleri Miidiirliigii

GOREV YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam Yasal Dayanak, Tamimlar Temel ilkerler

Amac:

MADDE 1-
Bu yonetmelik, Mersin/Akdeniz Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii'niin Gorev,Yetki ve
Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Bu yonetmelik :

1- Fen Isleri Miidiirliigii’niin kurulusunu, amacini, ana gorevlerini ve is iliskilerini,

2- Miidiirliik birimlerinin ayr1 ayri kurulus, amag, gorevleri is iliskileri ile birim yoneticilerinin
yonetim kademelerindeki yerlerini ve bagliliklarini,

3- Yonetimle ilgili baz1 temel ilkeleri, tanim ve agiklamalari,

4- Yoneticilere iliskin genel ve ortak gorevleri belirlemek tlizere hazirlanmistir.

5- Belediyenin tiim ara¢ ve is makinalarinin tedarik bakim ve onarimlarini ve akaryakit, madeni
yag, antifriz tedarik ve dagitimin1 yapmak, yedek parga, araclara ait sarf malzemeleri ve sabit
tesislerle ilgili malzemeleri tedarik etmek, stoklama ve tiikketimini organize etmek.

Buna gore yonetmelik :

1- Fen Isleri Miidiirliigii i¢in énemli bir yonetim aracidir. Birimler ve yoneticiler arasinda en
etkin ve en genis dl¢iide is birligi olanaklar1 saglar.

2- Fen Isleri Miidiirliigii’niin gérevlerini, bu gérevlerin cesitli birimler ve kademeler arasinda
ortaya ¢ikan is iliskilerini gosterir.

Kapsam:

MADDE 2-
Bu yodnetmelik, Mersin/Akdeniz Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii personelinin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligsma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3-
Fen Isleri Miidiirliigii, 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanununa, 5393 sayili Belediyeler Kanunu’nun
15/ B- 48 ve 49. maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Ydnetmelik hiikiimleri dogrultusunda olusturulmustur. Belediye
Bagkaninin veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagh olarak ¢alisan bir miidiirliiktiir.

Deyimler ve Tamimlar:

MADDE 4-
Bu yonetmelikte gecen:
Belediye : Mersin Akdeniz Belediyesini
Bagkanlik : Mersin Akdeniz Belediye Baskanligini
Baskan :Akdeniz Belediyesi Bagkanin
Bagkan Yardimcisi :Midiirliiglin Bagli Oldugu ilgili Baskan Yardimcisin
Meclis :Akdeniz Belediye Meclisinin
Enciimen :Akdeniz Belediye Enciimeni



Miidiirliik : Fen Isleri Midiirliigiinii

Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii

Birim :Miidiirliik Icerisinde Bulunan Calisma Birimlerini

Sef :Midiirliik Blinyesindeki Alt Birim Yetkilisini

Personel : Fen Isleri Midiirliigiinde grevli tiim personeli

Harcama Yetkilisi : Bolim Midirini,

Gergeklestirme Gorevlisi : B6liim miidiiriiniin tanimladig kisi olmakla birlikte harcama

talimat1 iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi
teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve
O0deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi goérevini ylriiten kisiyi,
Harcama Talimati : Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, siiresi
kullanilabilir 6denegi, gergeklestirme yontemi ve hizmeti
gerceklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi ifade eder.

Temel flkeler:
MADDE-5 Miidiirliiliikk Cahsmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk
c) Hesap verebilirlik
¢) Kurum i¢i yonetiminde ve Ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik
d) Uygulamalarda Adalet ve Hizmette esitlik
e) Belediye Kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik
f) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdirtilebilirlik, ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat:

MADDE 6- Fen Isleri Miidiirliigii 1 Miidiir, 4 Seflik ve Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri geregince yeteri
kadar personelden olugmaktadir.

1.1dari, Mali Isler, Planlama ve Arge Sefligi
2.Etid, Kesif ve Proje Sefligi

3.Yap1 ve Yol, Asfalt Sefligi

4.Makine Ikmal Sefligi



BELEDIYE BASKANI

BASKAN
YARDIMCISI
FEN ISLERI
MUDURU
IDARI, MALI ISLER, ETUD KESIF VE PROJE YAPI YOL, ASFALT SEFLIGI MAKINE IKMAL SEFLIGi
PLANLAMA VE ARGE SEFLIiGi
SEFLIGI
Baghhk:

MADDE 7- Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagh
olarak c¢aligir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisiyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorev, Yetki ve Sorumluluk:

MADDE 8- Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardir;
Yetki

“Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bigimde yapilmasi i¢in baglh
bulunan kisi ya da makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir.” Bu anlamda her personel gorevini
yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.

Sorumluluk

"Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bi¢imde yapilmasindan otiirii
bagli bulunan kisi ya da makama kars1 hesap verme yiikiimliiliigii olarak anlasilmaktadir.” Bu baglamda
her personel gdrevini zamaninda yerine getirmemekten, eksik ya da yanlis yapmaktan yetkisi oraninda
sorumludur.

Yetki devri

Yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri i¢in yararlandiklar1 bir
yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢aligma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina gére yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yoneticinin, o yetkinin kullanilmasindan dogan
genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.
Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan bagka
yetkiyi devreden yoneticiye karsi gorev sorumlulugu da yiiklenmis olur.

Bir goreve vekaleten atananlar, o gorev i¢in gerekli yetkiye sahip olur ve o gérevden dolay1 sorumluluk
yiiklenilir.

Yoneticilerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 9- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin bazi ortak gorev, yetki ve
sorumluluklart vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda gorev, yetki ve sorumluluklar
degismez. Ancak sadece en iist yonetim kademesinden baslayip, en alt yonetim kademesine dogru
inildik¢e gorev, yetki ve sorumluluk sinirlart daralir.



Yoneticilere iliskin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar; ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gorevlerin
zamaninda ve amaca uygun bir bi¢gimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle her yonetici
hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.
Yonetmeligin bu boliimi, Mudiirligiin kurulus biitiinliigii icinde yer alan her kademenin, ortak gdrevlerin
ayr1 ayri tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.
Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir:

>  Planlama-Programlama
Amaca ulagsmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar halinde ¢aligma plan ve programlarini hazirlamak ya
da hazirlatmak,
Yetkisi dahilinde olan plan ve programlar1 onaylamak, yetkisi icinde olmayan plan ve programlari ise bir
iist kademedeki yoneticilerine onaylatmak,
Bu calismalar sirasinda; yasalarin belirledigi ¢izgide ¢alismak, belirlenen ilke ve kosullarin sinirlari i¢inde
kalmay1 gézetmek.

> Diizenleme
Isle ilgili hizmet bosluklarini veya olumsuzluklari arastirmak, bunlar1 giderici 6nlem tedbirler almak,
Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel ve malzemeyi zamaninda temin etmek, eksiklikleri
gidermek,
Is ile ilgili ¢alisma adimlarmi saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.

> Koordinasyon
Isin yapilmasi sirasinda hangi birimlerle dogrudan, hangi birimlerle dolayl iliskiler kurulmasi gerektigini
saptamak ve bu is iligkilerinin kapsamini belirlemek,
Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,
Uygulamaya gegilen is iligkilerinin takipg¢isi olmak.

» Uygulamali yonetim:
Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonu¢landirmak,
Mgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi gorevleri de yapmak ya da yaptirmak.

> izleme, denetleme, degerlendirme
Gorev uygulamalarinin sonuglarmi 6grenmek {izere, belli asamalarinda degerlendirme toplantilar
diizenlemek,
Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢dzmek veya ¢oziim Onerilerini bir iist kademeye sunmak.

> Bilgi verme
Gorevin yapilis1 ve sonuglart hakkinda bir iist kademedeki yoneticiyi devamli olarak bilgilendirmek.

> Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar
Atama, yiikseltme, yer degistirme ve miikafatlandirma gibi islemlere iligkin 6n yazigmalar1 yapmak ya da
bu konularda karar almak, is dagitimini diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde en iyi
sekilde temsil etmek, birimin yillik faaliyet programini, performans programini, biitge programini ve
stratejik plan Onerilerini hazirlamak.
Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de goz Oniinde
bulundurmalidir:

= Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gérevi yerine getirmek igin yaratic
olmalidir. Oncii olmali, basladig1 isi sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yénetici gorevin yapilisinin
her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar biitiin yetkisini kullanmalidir.

= Secme ve karar verme: YoOnetici, gorevin her sathasinda karar verme; kendisine ulastirilan
degisik ¢cozlim Onerileri arasinda se¢im yapma; verilen kararin uygulanmasi esnasinda hangilerini bizzat
uygulayip, hangilerini bir iist yonetime aktarmasi gerektigi bilincine sahip olmalidir.

» Kolaylastirma: Y Onetici, gorevle ilgili biitiin iglemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak ¢are ve
tedbirler aramalidir.

* Degistirme: YoOnetici, program uygulamalarinda ortaya cikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligine sahip olmalidir.

» Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, kendisine istihdam edilen personel, arag, gereg
vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayi amag edinmeli, ancak yetmemesi
durumunda i verimliliginin artirilabilmesi i¢in yeni kaynaklar talebinde de bulunabilmelidir.



= Gelistirme: Yonetici kendi birim personelinin bireysel yeteneklerini, ¢calisma kosullarini, islem
hizin1 stirekli olarak gelistirme yollarmi aramali, modern ve cagdas yonetim ilkelerinin takipgisi
olmalidir.

* Devamhlik: Yonetici, ¢alismalarini bir biitiin halinde, bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak
planlamali ve diizenlemelidir.

» Liderlik: Yonetici, tutum ve davranislar ile personele karsi saygimligini kazanmali, Personelin
kendisine olan giivenini sarsmamalidir.

* Moral: Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini arttirmak i¢in ¢aba sarf etmelidir.

= Disiplin: Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagsmayi saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

» Takdir ve ceza: Yonetici, yirirliikteki ilke ve kosullara goére, personelini gereginde takdir
edecegi gibi gerekli durumlarda da kendisine sunulan ceza yetkisini sonuna kadar kullanabilmelidir. Belli
dénemlerde sicil formlarini doldurmakta bu yetkiye girer.

» Ortam: Yonetici, gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortami, arag ve gerecleri, saglikli biiro kosullarini
da saglayabilmelidir.

MADDE 10-
FEN iSLERi MUDURLUGU :
1- Direktif alacagi Yonetici :
Bagkanlik Makami ve bagli Baskan Yardimcist

2- Direktif verecegi personel :
Miidiirliik kurulusundaki tiim personel

A. Fen Isleri Miidiirliigii’niin Amac1 :
Fen Isleri Miidiirliigiiniin amac1: Akdeniz Belediyesi Ilge sinirlar1 ve miicavir sahalar iginde;
1- Imar ve yol istikamet planlarina gore agilacak ve 5216 sayili yasa ile ilge belediyelere
birakilan yollarin yapimi, bakimi, ve onarimlarini saglamak.
2- Belediyemizin yaptiracagi ingaatlari yasalara uygun olarak ihaleye ¢ikarilmasini saglar.
3- Yasalarin belirttigi diger gorevleri yerine getirmektir.

B. Fen Isleri Miidiirliigii’niin Ana Gérevleri :

1- Midirliiglin ¢aligmalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma
programi hazirlamak. Bagkanligin onayina sunmak.

2- Midirliik¢e her yil hazirlanan calisma programinin 15181 altinda biitce teklifini hazirlamak
tahsis ve harcamalarin biitge ve program gereklerine uygun bigimde hesaplarini tutmak.

3- Basgkanlikca onaylanmis ¢alisma programinin gergeklesmesi igin gereken malzeme, gereg,
yedek parca ve oOteki biitiin ihtiyaglar1 temin etmek, zamaninda ve istenilen yerde
bulundurulmasini saglayacak tedbirleri almak.

4- Belediye smirlar1 icerisinde ve miicavir sahalarda Imar planlar1 geregince, hukuki altyapisi
ilgili miidiirliikklerce hazirligi tamamlanmis olan yeni yollar agmak.

5- Yol kaplama ¢aligmalari i¢in gerekli asfalt1 saglamak, ihtiyaca gore terkibini yapmak.

6- Belediye igerisindeki ara yollarin asfalt ve sanat yapilarinin, tesislerin ilk yapildiklar1 veya
sonradan 1slah edildikleri standartta tutulmalarini ve engelliler i¢in hazirlanmis yasalar
cercevesinde giivenlikle kullanilmalarimi saglayacak sekilde siirekli bakim ve onarimlarini
yapmak ve bunlarin yapimi, onarimi, bakimi ve diger hususlar hakkinda teknik esaslarla vasif
ve sartlarin degistirilmesi ya da ilavesi i¢in Baskanliga teklifte bulunmak.

7- Belediye’ye ait hizmet binalarinin yapimi ve onarimlarini bizzat yapmak veya yasalarin tayin
ettigi usullere uygun olarak yaptirmak.

8- [Ilgili birimler tarafindan alinmis tiim yikim kararlar1 ( imar ve sehirgilik miidiirliigii, yap
kontrol miidiirliigli, kentsel doniisiim midirliigii, zabita mudirligi ) . ilgili miidiirliikce



tebligatlar yapilip, i¢i bosaltilip , elektrik ve suyu kesildikten, zabita ve emniyet giicleri hazir
bulunup yikima hazir hale geldikten , tiim isve islemler bittikten sonra ilgili mudiirliigiin
koordinasyonunda esgilidiim i¢inde fen isleri miidiirliigiince arag,gere¢ ,personel ve is makine
st ile lojistik destek verilerek yikim gerceklestirir.

9- Kent estetigini bozan, goriintii kirliligine neden olan faktorlerin giderilebilmesi igin
iiniversite, resmi kurumlar ve meslek odalar1 ile koordineli bir sekilde c¢alisir, gereginin
yapilabilmesi icin Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Yap: Kontrol Miidiirliigii, Kentsel Doniisiim
Miidiirliigii, Biiyiiksehir Belediyesi ve Sivil Savunma Miidiirliigii ile uyumlu ¢alisir.

10- Altyap1 kuruluslar ile ilgili koordineyi saglamak.

11- Belediye igerisinde 5216 Sayili yasa geregi tiim altyapr calismalarinin kazi ruhsatlarini
AYKOME ile koordineli olarak yiiriitmek.

12- Otopark, taksi duragi ve garaj girisleri i¢in trafikle ilgili isleri UKOME ile koordineli olarak
yapmak,

13- Miidiirliik biinyesinde mevcut veya sonradan agilacak cesitli atdlyelerin verimli ve ekonomik
olarak galigmalarini diizenlemek ve takip etmek.

14- Miidiirliige ait motorlu araglari ihtiyaca, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.

15- Midiirligiin sorumlulugundaki tiim makina ve araglarin muhafazasini saglamak.

16- Miidiirliiglin calismalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak. Baskanligin onayina sunmak.

17- Miidiirliik¢ce her yil hazirlanan c¢aligma programinin 15181 altinda biitce teklifini hazirlamak,
tahsis ve program gereklerine uygun bi¢cimde hesaplarini tutmak.

18- Baskanlikca onaylanmis calisma programinin gerceklesmesi igin gereken malzeme, gerec,
yedek parca ve Oteki biitlin ihtiyaglart temin etmek, zamaninda ve istenilen yerde
bulundurulmasini saglayacak tedbirleri almak.

19- Miidiirliik biinyesinde mevcut veya sonradan agilacak ¢esitli atdlyelerin verimli ve ekonomik
olarak c¢alismalarini diizenlemek ve takip etmek.

20- Belediyenin tiim ara¢ ve ig makinalariin tedarik bakim ve onarimlarini ve akaryakit, madeni
yag, antifriz tedarik ve dagitimin1 yapmak, yedek parca, araglara ait sarf malzemeleri ve sabit
tesislerle ilgili malzemeleri tedarik etmek, stoklama ve tiiketimini organize etmek.

21- Midirliige bagh is yerlerinde is saghigl ve is giivenligi yoniinden her tiirlii tedbirlerin
alinmasini saglamak.

22- Mudirliik kadrosunda bulunan memur veya is¢i statiisiindeki tiim personelin 6zliik
islemlerini yasalara ve Toplu S6zlesme hiikiimlerine gore diizenli olarak yiiriitmek.

23- Midirliige ait biitlin kisimlarin ¢alismalarini denetlemek, direktif vermek.

24- Midiirliik personelinin devam/devamsizligindan sorumlu olmak.

Fen Isleri Miidiirii’niin Gorevleri :
MADDE 11-
1. Fen Isleri Miidiirliigiiniin amac, ana gérevleri ve is iliskilerine iliskin gorevleri yapar yaptirir.

2.

Miidiirlik biinyesindeki Seflerin verecekleri yillik ¢alisma raporlarii inceler, inceletir.
Gordiigii aksamalarin giderilmesi i¢in direktifler verir. Belediye Baskanliginca istenen veya
kendisinin gerekli gordiigii raporlar ile Miudirligin yillik c¢alisma raporlarimi hazirlatir
Bagkanliga sunar.

Fen Isleri Midiirliigiinde yapilan calismalara iliskin Bilimsel ve Teknik gelismeleri
kovusturur, ilgili kuruluslarla temas saglar, onemli gordiigi gelisme sonuglarini uygulamaya
konulmasi i¢in gerekli islemleri yapar yaptirir.

Fen Isleri Miidiirliigiinii; Baskanlik Makaminda, Belediye Enciimeninde, gerekli yer ve
kuruluslarda temsil etmek ve duruma gore Miidiirliiglin goriis tutum ve Onerilerini savunmak.



Miidiirliigiin, miidiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevler icin ileriye doniik hedefler
gostermek.

6. Midiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar1 vermek, cesitli konulara iliskin
farkl yollar ve ¢éziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

7. Sema degisiklikleri, pozisyonlarin nitelikleri hakkindaki degisiklikler ile yetki ve gorevlerde
degisiklik teklifleri yapmak.

8. Fen Isleri Miidiirliigii yukarida belirtilen gérevlerin disinda Baskanligin verecegi gorevleri
yerine getirmek.

9. Midiirliigiin caligma yonetmeligini hazirlamak, meclise sunmak ve alinan kararin 3011 Sayili
Kanunu’nun 2.maddesi geregince ilan edilmesini saglamak.

10. Mudiirlige ait yonetmelik, yonerge, genelge gibi resmi gazetede yayimlanmayan her tiirlii
mevzuat ve degisiklikleri, Kamu Mevzuat Sistemine kaydedilmek {iizere Hukuk Isleri
Miidiirligii’ne bildirmek.

Idari, Mali Isler, Planlama ve Arge Sefligi Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 12-
1) Miidiirligiin kadrosunda bulunan ve ayrica fiilen ¢alisan tiim personelin 6zliik haklari ile ilgili

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

yazigsmalarin ve demirbas, ayniyat, ddenek islemlerinin yapilmasindan, Midiiriin verecegi
emir ve direktiflerin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili
mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden birinci derecede sorumludur.

Miidiiriin bilgisi dahilinde; personelin devam durumu, rapor, izin ve disiplin cezalarin
belirleyen tablolar1 diizenler ve takip eder.

Miidiirliige gelen evraklari elektronik ortamda giinii giiniine kayit eder, varsa evveliyatlarin
ekler, imza foyiine yerlestirir, Miidiiriyet makamina sunar.

Miidiirden havaleleri yapilan evraklar: ilgili birimlere veya kisilere verir, zimmet defterinin
ilgili boliimiine kime verildigini not eder.

Acil ibaresi olan evraklar1 aninda Miidiire iletir, havalesini yaptirir, ilgilisine verir.

Her ay maas bordrolar1 ve ii¢ ayda bir ek 6zel hizmet tazminati bordrolarin1i maas tahakkuk
miidiirligiinden alir. Dort niisha olan bordrolar1 bir asil, iki suret olarak ayirir. Bir asil bir suret
olarak hazirlanan dosya igerisindeki bordrolar1 Miidiire imzalattiktan sonra maas tahakkuk
miidiirligiine elden verir. Kalan sureti bilgi i¢in Miidiirliik dosyasina, dosyalama talimatina
gore kaldirir. Dordiincii sureti ise personele dagitir.

Ilgili miidiirliiklerden gelen evraklarinin gerekenlerinin tahakkukunu diizenleyerek ddemesi
yapilmak iizere Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gonderilmesini saglar.

Miidiirliikte gorevli personelin yurtici ve yurtdist gegici gorevlendirmelerinde avans evragini
diizenleyip ilgili kisinin avans almasini saglar. Gorev doniisiinden itibaren bir ay igerisinde
avans kapatma islemini sonuglandirir.

Miidiirliigiin  kullanimindaki telefon {cretinin ve Miidiirliigi ilgilendiren elektrik ve su
faturalarinin giinii giiniine tahakkuku ve gereginin yapilmasini saglar.

10) Arsiv yonetmeligi ¢ercevesinde hizmetler yiirttiliir.

11) Arsivdeki evraklarin dosyalama talimatina gore diizenli tutulmasini saglar.

12) Miidiirliik elemanlarinca arsivden talep edilen dosyalarin temin ve teslim edilmesini saglar.

13) Arsivdeki evraklarin ve dosyalarin daha diizenli tutulmasi ve korunmasi i¢in gerekli 6nlemler

alinir.

14) Miidirligin yillik faaliyet planin1 Bagkanlhigin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet

planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar. Aylik ve
yillik faaliyetleri kayit altina alir.

15) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapar.
16) Boliimlerin calismalart ile ilgili faaliyet raporlarimi aylik ve yillik olarak icmallerini

hazirlanmasinda koordineyi saglamak,



17) Midirligin yillik faaliyetlerinin elektronik ortamda kayitlarini hazirlanmasinda yardimei
olmak,

18) Midiirliigiin yillik gider biitgesi igin boliimler aras1 gerekli koordineyi saglayarak biitgenin
hazirlanmasina yardimci olmak,

19) Midiirliigiin iletisim altyapisini (elektronik ag yapisini) olusturmak, isletmek ve yonetmek,

20) Bilgisayarlara ag kartlar1 yerlestirmek, ¢alismayan bilgisayarlar1 ve yazicilart kontrol etmek,
Belediyemizin ilgili birimleriyle koordinasyonu saglamak,

21) Miidiirliik hizmetlerinde kullanilan telefon santralinin bilgisayar ortaminda sistem takibini
yapmak,

22) Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

23) Midiirliige gelen evraklarin  kaydedilmesi, havale edilen evraklarin ilgili personele
iletilmesinin (Elden/Beyaz Masa Programindan) saglanmas.

24) Midiirliik personelinin hazirlamig oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi, giden
evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi.

25) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglanmasi.

26) Miidiirliigiin ihtiyac1 olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarinin belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine
temin edilmesi.

27) Midiirliik arsivinin diizen ve tertibinin saglanmasi, genel arsiv ile koordinasyonun saglanmasi.

28) Miidiirliik personelinin mesai olurlari, puantaj ve arazi tazminatlarinin hazirlanmasi ve ilgili
Midiirlige iletilmesi.

29)Biiro kapsaminda yapilan tiim c¢alismalarin, yirirlikteki kanunlar ve teknik esaslar
cercevesinde gerceklestirilmesi ile ilgili iist yoneticiye bilgi vermek,

30) Yasalara gore verilen her tiirlii ek gorevleri yapar.

31) Imar Planlarinda yol, meydan, yesil alan, park, rekreasyon alanlari, belediye hizmet alam
olarak belirlenmis yerlere isabet eden, yikim karar1 alinan enkaz ve kaldirma islemleri ilgili
midiirliik¢e tebligatlar yapilip, i¢i bosaltilip, elektrik ve suyu kesildikten, zabita ve emniyet
giicleri hazir bulunup yikima hazir hale geldikten , tiim isve islemler bittikten sonra ilgili
midiirligiin koordinasyonunda esgiidiim iginde fen isleri midiirliigiince arag ve is makine s1
ile lojistik destek verilerek yikim gergeklestirir.

32) Imar mevzuati geregince; ilgili Miidiirliigiin tespitleri ve taleplerine istinaden yerlesim
alanlarindaki kagak yapilarin, kacak yapi ilavelerinin, kagak olarak yapilan gecekondu
niteligindeki yapilarin, metruk yapilar ile mail-1 inhidam durumundaki yapilarin yikilmasina
iligkin olarak belediye meclisi ya da belediye enclimeni tarafindan alinan yikim kararlariin
uygulanmasinda ilgili midiirliikkge tebligatlar yapilip, i¢i bosaltilip , elektrik ve suyu
kesildikten, zabita ve emniyet giicleri hazir bulunup yikima hazir hale geldikten , tim igve
islemler bittikten sonra ilgili midirligiin koordinasyonunda esglidiim i¢inde fen isleri
miudiirliiglince ara¢ , gere¢ ,personel ve is makine s1 ile lojistik destek verilerek yikim
gerceklestirilir.

33) Belediye sinirlart igindeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak icin konuyla ilgili diger
miidirliiklerle birlikte gerekli caligmalar1 yapmak ve yapilan calismalara destek saglamak,
korumaya almak.

34) yiiriirliikteki yasalara gore belediyenin yetki sinirlari igerisinde kalan alanlarda cadde Turistik,
tarihi ve anitsal degeri olan eserlerin ¢evresinde, yikilma tehlikesini veya kotii niyetli kisilerce
zarara ugratilmasimi engellemek icin ilgili miidirliiklerle isbirligi iginde gerekli koruyucu
tedbirleri almak.

35) Miidiirliik alt ve {istyap1 calismalarinda kullanilan ara¢ ve Yapi Kontrol Miidiirliigii, Imar ve
Sehircilik  Midirliigiic. ve Zabita Mudirliigiinden gelecek talepler dogrultusunda,
kamulastirilmasi yapilan ve hukuki islemleri tamamlanmis, tehlikeli ve kagak yapilarin yikimi
konusunda ; ilgili miidiirliikge tebligatlar yapilip, i¢i bosaltilip , elektrik ve suyu kesildikten,
zabita ve emniyet giicleri hazir bulunup yikima hazir hale geldikten , tiim isve islemler



bittikten sonra ilgili miidiirliigiin koordinasyonunda esgiidiim icinde fen isleri miidiirliigiince
arac , gerec , personel ve is makine st ile lojistik destek verilerek yikim gerceklestirir.

36) Miidiirliigiin gorevleri ile ilgili konularda resmi kurum ve kuruluslarla koordineli olarak
calismak.

37) Proje alanlar1 arastirilmasi, oneri gelistirilmesi ile ilgili ¢alismalar yiiriitmek

38) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek

39) Miidirligiin gorev alantyla ilgili arastirma , hizmet kalitesini arttirmak i¢in - AR-GE
caligmas1 yapmak.

40) Midirligin  orta ve wuzun vadeli strateji ve politikalarint belirlemek, amaclarini
olusturmak iizere gerekli calismalar1 yapmak.

41) Ekonomik ve toplumsal fayda saglayacak, vatandas refahini ve yasam kalitesini arttirmaya
yonelik yeni fikirler, yontemler ve iirlinlerin arastirmasini yapmak ve proje Oneri dosyasi
haline getirip, Miidiire iletmek.

- Evrak Ve Mali Isler Sefligi Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve talimatlar

dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

4. Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek
diger gorevleri de yerine getirir.

wmn

2)  Etiid, Kesif ve Proje Sefligi’nin Gorev Yetki Ve Sorumluluklar::

MADDE 13-
Belediye gorev ve sorumluk alami igerisinde yer alan bdlgelerde, baskanlik veya miidiirliik
makam tarafindan ilgenin ihtiyaclar1 goz Oniline alinarak gerceklestirilmesini istedigi yapim
islerine yonelik olarak hazirlanacak uygulama, rdleve, restitiisyon, restorasyon, sokak
sagliklastirma, c¢evre diizenleme projelerinin  hazirlanmasindan ve bunlara bagl islerin
yiiriitiilmesinden sorumlu sefliktir.

a) Arazi Caligmalari: Projesi cizilecek yere ait miilkiyetin tespiti, kuruma ait olmamasi halinde;
baskanlik makaminin ve diger ilgili birimlerin bilgilendirilerek gerektigi hallerde kamulastirma
calismalarin veya gerekli protokollerin yapilmasini saglar. Projenin uygulanacagi arazinin
halihazirinin, zemin etiit ve gerektigi hallerde gevresel etki degerlendirme, fizibilite raporlarinin
hazirlanmasi veya hazirlatilmasini saglar.

b) Proje Calismalari: ihtiyaclar ve arazi sartlar1 goz oniinde bulundurarak plan, kesit, goriiniis
ve profillerin belirtildigi bir veya birkag¢ ¢oziimil igeren 6n projeyi miidiirliik makamina

sunar. Miidiirliik tarafindan onaylanan 6n projeye gore; yap1 elemanlarinin dlctilendirilip
boyutlandirildig, ingaat sistem ve geregleri ile teknik 6zelliklerinin belirtildigi kesin projeyi
onaylatarak, her turlu ayrintinin belirtildigi uygulama projesini ve buna bagl olarak hazirlanan
mabhal listesini ilgili birime gonderir.

1. Proje Birimine havale edilen islerin, yiiriirliikteki Thale Yasasi ve eki mevzuata, sézlesme
ve cklerine, sartnamelere, proje ve detaylarina, fen ve sanat kurallarina uygun olarak
ithaleye ¢ikilabilmesini temin amaciyla ihale dosyalarini hazirlar.



10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
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22,
23.

Ilgili kanun ve ydnetmelikler cercevesinde ve Baskanlik Makami’nca belirlenen
Belediyemiz ve kamu miilkiyetindeki parsellerde, kamunun kullanimina yonelik olarak
kiiltiir binalari, hizmet binalari, semt merkezleri, sosyal destek merkezi binalari,
kiitiiphane, pazaryerleri, lojman, genel tuvalet, muhtarlik, hizmet iinitesi vb. binalarin avan
ve uygulama projelerini hazirlar veya hizmet alimi yolu ile hazirlatilmast yoniindeki
stiregleri takip ve kontrol eder.

Belediyemiz c¢alisma alaninda kalan yollarda ve meydanlarda zemin diizenleme projeleri
hazirlar veya hizmet alimi1 yolu ile hazirlatilmasi yoniindeki stiregleri takip ve kontrol eder.
Belediyemiz g¢alisma alaninda kalan ve imar planinda park, rekreasyon alani, vb. olarak
belirlenmis alanlarda, miilkiyet incelemesi yaparak diizenleme projeleri hazirlar veya
hizmet alim1 yolu ile hazirlatilmas1 yontindeki siiregleri takip ve kontrol eder.

Kentsel donatilar kapsaminda, oturma yerleri, pergola, otobiis duragi, vb. tiniteleri ile ilgili
tasarim ve uygulama projeleri hazirlar veya hizmet alimi yolu ile hazirlatilmasi yoniindeki
stiregleri takip ve kontrol eder.

Hizmet alim1 kapsamindaki islerin, yiiriirliikteki ihale Yasas1 ve eki mevzuata, sozlesme,
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak elde edilebilmesi amaciyla
ithale dosyalarini hazirlar, bu islerin sézlesmesi, sartnamesi ve is programlari ile varsa avan
projesine uygun olarak kontrolliigiinii yiiriitiir ve siiresinde bitirilmesini saglar.

Idare tarafindan sozlesme ve sartnamelere gore yiikleniciye verilmesi gereken vaziyet
plani, uygulama proje ve detaylari ile plankoteleri zamaninda vererek bunlar ile ilgili
tutanaklar1 diizenler ve onanmak {izere amirine sunar.

Projelerin hazirlanmasi sirasinda Idare ya da yiiklenici ile yapilacak rutin toplantilara ait
raporlar1 hazirlar.

Hizmet alimi islerinin tamamlanmasi sonrasinda kabulii yapilarak hakedis dosyalarini
diizenler, tahakkuk siireclerini takip eder ve mevzuat geregi yasal yazigmalar1 yapar.

Birim biinyesinde hazirlanan projelerin metraj ve kesiflerini hazirlar ya da hazirlatir.

Mimari proje yarismalarmin konuya iligkin yonetmelik uyarinca teknik ve idari
sartnamelerini hazirlar, sunumu, duyurulmasi, degerlendirilmesi ve sergilenmesine iligkin
yazigsma ve koordinasyonu saglar.

Proje stirecinde gerekli olan tiim verileri, ilgili birimlerle ve ilgili kamu kurum kuruluslari
ile irtibat kurarak ve gerekli yazismalar1 yaparak temin eder.

Projelerde engellilerin topluma kazandirilmasina yonelik tasarim ¢oziimleri sunar.

Gorev alani ile ilgili konularda ¢esitli yarigsmalara yayin ve dokiimanlar1 hazirlar.

Proje caligsmalari i¢in fon, hibe, destek kredileri icin ilgili mercilerin uygun formatlarinda
basvuru dosyalar1 hazirlar ve takiplerini yapar.

Ihale edilen islerin fiziki, fenni ve kanunen dogru yapilmast ile yiiklenici nezdinde gereken
onlemleri alarak islerin teknik sartname ve ilgili yonetmeliklerine uygun yapilmasini
saglar.

Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili Miidiire gerekli bilgileri aktarir ve bu tiir
bilgileri istatistik veri haline getirir.

Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirerek sonuglandirir.

Yasalara gore verilen her tiirlii ek gorevleri yapar.

Yeni acilacak ve mevcut yollarin yapilmasi oncesi iizerinde bulunan miilkiyet ve ortii
sorunlarinin Imar ve Sehircilik Miidiirliigi, Yap1 Kontrol Miidiirliigii tarafindan
coziildiikten sonra aplikasyonu yapmak

Projeli yol diizenleme ve yap1 insaatlarinda ihale Oncesi harita islerine yardimci olur
(metraj vs.)

Miiteahhitlik hizmetlerinde projeye uygunlugu denetler

Lisansli harita biirolarinca resmi olarak verilen aplikasyon krokilerini zemine uygular ve
gerektiginde isleme esas olmak iizere tespit raporu hazirlar
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3) Yapi, Yol ve Asfalt Sefligi’nin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 14-
Belediyenin hizmet alani igerisinde yer alan her tiirlii arag ve yaya yollarinin yapim, bakima ve
onarim ¢aligmalarinin yiiriitiilmesinden sorumlu sefliktir.

a) Yeni Yollarin Acilmas1 Mevcut Yollarin Bakim ve Onariminin Yapilmasi: idarenin
sorumluluk alan igerisinde yer alan bolgelerde imar planina uygun olarak yeni yollarin

acilmasini, agilan yollara stabilize serilmesini ve asfaltlama ¢alismasi yapilmasi kaldirim ¢aligmasi
yapilmas1 ve/veya yaptirilmasini saglar. Mevcut yollarin imar planina uygun hale getirilmesi i¢in
yol genisletme veya daraltma c¢alismalar1 yapar. Mevcut yollarda meydana gelen arizalarin
giderilmesini saglamak amaciyla; asfalt, asfalt yamasi ¢calismalarini yerine getir.

b) Diger Kurum Kuruluslarla iletisim ve Koordinasyon: UKOME ve AYKOME kararlarmin
uygulanmasini, UKOME ve AYKOME ile iletisimin, koordinasyonun yiiriitiilmesini saglar.
Trafigin diizenlenmesi, yol, kaldirim, refiij, kavsak yapim isleri ile ilgili yiiriitiilen ¢alismalarda
diger kurumlarla iletisimi ve koordinasyonu saglar. Altyapi kuruluslar ve vatandaslar

tarafindan gerceklestirilecek yol kazist ile ilgili calismalar i¢in asfalt kirim izninin verilmesi ve
meclis tarafindan belirlenen rayigler iizerinden bedelinin tespit ve tahsil edilmesini saglar.

¢) Trafik Akisin1 Saglama ve Diizenleme: Kendi gorev ve sorumluluk alani icerisinde yer
alan bolgelerde trafik akisinin saglikli yiiriitiilebilmesi gerekli planlamalar ve uygulamalari
gerceklestirir. Gerektigi hallerde trafik akisini ve emniyetini arttirmak amaciyla ilgili kurum
ve kuruluslardan gerekli izinler alinmasi ve/veya bilgilendirmelerin yapilmasi kaydiyla;

hiz kesici bariyer yapilmasi, yol ayirici gizgilerin ¢izilmesi, delinatorlerin, trafik isaretlerini
gosteren levhalarin yerlestirilmesi vb. gorevleri yiiriitiir. Kis aylarinda kar ve donla miicadele
calismalarin ytriitir.

d) Yaya Yolu, Kaldirim, Refiij Kavsak Yapilmasi ve Diizenlenmesi: Belediyenin hizmet alani
icerisinde yer alan bolgelerde imar planina uygun olarak ve plansiz alanlarda (koyden mahalleye
dontisen) kaldirimlarin, yaya yiriiyiis yollarinin, refiij ve kavsaklarin yapilmasi, diizenlenmesi,
bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglar.

e) Gerekli Kaynaklarin Temini Sevk ve Idaresi: Yol yapim ¢aligmalar ile ilgili olarak gerekli
insan kaynagi, ara¢, makine, yapt malzemesinin; temininden, iiretiminden, kullanimindan,
depolanmasindan, sevk ve idaresinden sorumludur. Islerin siirekliligi saglamak amaciyla

gerekli planlamalar1 yapar ve yiiriitiir. Idare tarafindan bunlarmn saglamasinin rantabl veya
miimkiin olmamasi durumunda kamu ihale mevzuati ¢ergevesinde temini i¢in; gerekli talebin
olusturulmasini saglar. Bu sekilde ihale yoluyla gergeklestirilen yapim, mal, danismanlik ve
hizmet alimlarina yonelik kontrolliik islemleri ytiriitiir.

refiij ve kavsaklarin yapilmasi, diizenlenmesi, bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglar.

1. Imar planinda agilan yollara stabilize serip, sikistirarak stabilize yollarin bakim ve onarimini
yapmak,

2. Yol kaplama c¢alismasi i¢in gerekli olan malzemeleri temin ederek yollarin bakim ve

onariminin yapilmasini saglamak,

Imar planina gére agilmasi gereken yeni yollar1 agmak,

Yol bakim islerinde kullanilacak malzemelerin siirekli denetimini saglamak,

Asfalt santiyesindeki gerekli iiretim islemlerini yapmak,

Mgili altyap: kurumlartyla koordineli ¢alismalar yapmak

Yapilan ¢alismalari Gistlerine raporlamak,

Birimiyle ilgili her tiirlii idari ve teknik yazismalar1 yapmak,

Miidiirliigiin belirledigi yerlerde gerekli tespitleri yapip raporlamak.

©ON AW
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-Yol Yapimi ve Asfaltlama Konusunda Gorev Yetki ve Sorumluluk:

a) Imar planinda acilan yollara stabilize serip, sikistirarak stabilize yollarin bakim ve
onarimint yapmak,

b) Yol kaplama galismasi i¢in gerekli olan malzemeleri temin ederek yollarin bakim ve
onariminin yapilmasini saglamak,

c) Imar planma gore agilmasi gereken yeni yollar1 agmak,

d) Yol bakim islerinde kullanilacak malzemelerin siirekli denetimini saglamak,

e) Asfalt santiyesindeki gerekli tiretim islemlerini yapmak,

f) Ilgili altyapt kurumlariyla koordineli calismalar yapmak

g) Yapilan galismalar {istlerine raporlamak,

h) Birimiyle ilgili her tiirlii idari ve teknik yazismalar1 yapmak,

1) Midiirliigiin belirledigi yerlerde gerekli tespitleri yapip raporlamak.

j) Insas1 planlanan Belediyeye ait bina ve sosyal tesislerin projelendirme organizasyonunu
saglamak,

k) Midiirliik¢e gergeklestirilecek biiyiik ¢apli yatirim projelerine ait sartnameleri diizenlemek
ve uygulamaya iliskin prosediirii yerine getirmek,

I) Insaat yapim islerinin ise baslama, yer teslim tutanaklarmi diizenlemek ve isin sartname,
sOzlesme, proje ve eklerine, fen ve sanat kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

m) Birim biinyesinde komisyonlar olusturmak, Miidiirliik biinyesinde kurulan komisyonlara
tiye vererek katkida bulunmak,

n) Yapimi tamamlanan insaat islerinin gecici ve kesin kabullerini, muhtelif nedenlerle
tamamlanamayan islerin ise tasfiye kabullerini yapmak,

0) Kesin hesap ve ilisik kesmeye iliskin belgeler diizenlemek.

p) Yaya yolu, kaldirim refiij ve kavsaklar1 yapmak.

q) Kendi gorevi ve sorumluluk alani igerisinde trafik akisi i¢in gerekli tedbirler alarak
uygulamak AYKOME ve UKOME kuruluslari ile koordineli ¢alismak

r) Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirmek ve sonuglandirmak

s) Bakim ve onarimi gereken hizmet binalarinin bakim ve onarimini yapmak yaptirmak

t) Cami okul vb. kurumlardan gelen talepleri degerlendirmek sonuglandirmak

6) Makina Ikmal Sefligi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

2.

3.

o

©

Birim sefliginin calismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak. Baskanligin onayimna sunmak.

Miidiirliikkge her yil hazirlanan calisma programinin 15181 altinda biitce teklifini hazirlamak,
tahsis ve program gereklerine uygun bigimde hesaplarini tutmak.

Baskanlik¢a onaylanmis calisma programinin gerceklesmesi i¢in gereken malzeme, gereg,
yedek parga ve Oteki biitlin ihtiyaclart temin etmek, zamaninda ve istenilen yerde
bulundurulmasini saglayacak tedbirleri almak.

Miidiirliik biinyesinde mevcut veya sonradan agilacak cesitli atolyelerin verimli ve ekonomik
olarak caligmalarin1 diizenlemek ve takip etmek.

Miidiirliige ait motorlu araglari ihtiyaca, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.
Belediyenin biinyesindeki agir is makinalarinin, motorlu araglari, sabit makinalar ve
miiteferrik araglarin tiim bakim ve onarimlarini yapmak.

S6z konusu makine ve araglarin yedek parga ihtiyaglarini saglamak.

Belediyeye ait tiim ara¢ ve i makinalarinin akaryakit ve madeni yaglarini temin yapmak.
Belediyeye alinacak ara¢ ve makinalarin Teknik Sartnamelerini hazirlamak ve alimlar
yapilanlarin teselliimlerini yapmak.
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24,

25.

26.
217.
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30.

31.

32.

Miidiirliikk biinyesinde kurulacak olan hasar tespit komisyonunca hasara ugrayan ara¢ ve
makinalarin hasar durumlarmi tespit etmek, gerekli raporu diizenlemek ve hasar bedelinin
Belediye veznesine yatirilmasini saglamak.

Midiirliige bagl is yerlerinde is saghigi ve is giivenligi yoniinden her tiirlii tedbirlerin
alimmasini saglamak.

Midiirliigiin sorumlulugundaki tiim makine ve araclarin yedek pargalarinin ambarlanmasini ve
1yi kullanilmasini saglamak.

Seflik kadrosunda bulunan Memur veya Isci statiisiindeki tiim personelin dzliik islemlerini
yasalara ve Toplu S6zlesme hiikiimlerine gore diizenli olarak yiirtitmek.

Seflige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarin1 denetlemek, direktif vermek.

Seflik personelinin devam/devamsizligindan sorumlu olmak.

Arag ve is makinalarina ait teknik islerin projelerini hazirlar.

Tamire gelen arag ve is makinalarina siparis emri acar.

Arag ve is makinalariin aylik yakit ve yag sarfiyatlarini takip eder.

Arag ve 13 makinalarinin periyodik ve ilave yag bakimlarini yapar.

Kaza yapan ara¢ ve is makinalart ile ilgili is ve islemleri yapar.

Midiirliik araglariin sevk ve idaresini saglar, trafik tescil islemlerini yapar.

Isci Saghig ve Is Giivenligi ile ilgili is ve islemleri yapar.

Belediye hizmetlerinde calistirilan motorlu vasita, is makinalari ile sabit makinalarin yillik
maliyetini ¢ikarmak ve bir rapor halinde diizenlemek, miidiirliige sunmak.

Belediyeye ait tiim ara¢ ve is makinalarinin onarimlarini yaptirmak, miidiirlikte miimkiin
degilse disarida yaptirmak.

Belediyemiz hizmetlerinde ¢alistirilan her tiirlii arag ve makinalar i¢in gerekli olan yedek
parca ve atdlye malzemelerini temin etmek.

Alinan malzemelerin usuliine gore depo edilmesini saglamak.

Makine Ikmal Sefliginin, islerinin tamaminin kanunlara ve talimatlara gore yapilmasini
saglamak.

Tiim personelin ise gelis-gidislerinin takibini yapmak.

Isci personellerin yevmiye puantajlarinin kanunlara ve talimatlara gore diizenli tutulmasini
saglamak

Seflige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama islemini
yiirlitmek.

Personellerin giyim kusamlarinin zamaninda temini ig¢in gerekli yazigsmalar1 yaparak
dagitimini saglamak.

Tiim personelin idari islerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Tiim Personel

MADDE 15-

1) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.

2) Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa gézlerine koyar ve

kilitler.

3) Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir ve
Miidiir bu hususta gerekli dnlemleri alir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE

16- Miidirlikkce yapilan tiim yazigsmalarin birer niishasi konularma gore Kanun ve

Y onetmeliklerde belirtildigi sekilde Standart Dosya Plan1 dogrultusunda ayr1 ayr1 klasorlerde arsivlenir.
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Yazismalar ve imza Yetkisi

MADDE 17- Belediye Birimleri arasindaki yazigmalar Miidiirlin imzas1 ile yiirttiiliir. Belediye digina
yapilacak yazigmalar ise; Baskan ya da Baskanin gorevlendirece§i Belediye Baskan Yardimcisinin
imzasiyla, Bagkan adina yiirtitiliir.

Miidiirliik Yetkisi
MADDE 18- Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ve yonetmelikler ¢ergevesinde

yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 19— Fen Isleri Miidiirliigii; Miidiir ve gdrevli Baskan Yardimcisi, Belediye Baskaninca verilen
ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve ylriitmekle sorumludur.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi

Gorevin Verilmesi
MADDE 20- Bagkan ve Belediye Baskan Yardimcilarinin talimatlar1 dogrultusunda, Midiir veya Birim
Seflerinin igin niteligine gore ilgili personele iletilmesiyle gorev verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 21— Miidiirliik i¢i ¢calismalar, Miidiir tarafindan diizenlenen ve Baskanlik Makaminca onaylanan
plan ¢ercevesinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi
MADDE 22- Midiirliik Personeli; verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiir.
Kendisine verilen gorevi itinal1 bir sekilde, siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.

ALTINCI BOLUM
Yiiriirliik

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 23- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 24 - Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi, kabul edilen Meclis Kararmin
Kaymakamlik Makami’na gonderilmesi ve yayimi ile yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

Madde 25 - Akdeniz Belediye Meclisi’nin 05/03/2012 tarih ve 39 sayili karari ile Fen Isleri
Midiirliigii’niin Goérev ve Calisma Y onetmeligi ve 06/01/2015 tarih ve 9 sayili Meclis Karar yiiriirliikkten
kaldirilmistir.

Yiiriitme:

MADDE 26 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Mersin/Akdeniz Belediye Baskani, ilgili Baskan yardimcisi
ve Fen Isleri Miidiirii yiiriitiir.
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Meclis Tarihi: ..../..../........ Meclis Sayist:................

MECLIS BASKANI KATIP KATIP
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