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PERSEMBE BELEDIYE BASKANLIGI

FEN ISLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac ve Kapsam

Madde 1-Bu Yonetmeligin amaci 5393 Sayili Belediye Kanununun 48. ve 49. maddeleri geregi
“Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslarina gore diizenleme yapilmas1 amaciyla, 04/04/2007
Tarih ve 2007/66 Sayil Belediye Meclis Karari ile kurulan Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklarinin belirlenmesi ¢alisma esas ve usullerinin diizenlenmesidir.

Dayanak

Madde 2-Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu, 6360 Sayilh Kanuna ek olarak 14.03.2014 Tarih ve 6447 Sayili “12/11/2012 Tarihli
ve 6360 Sayili On ii¢ Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi alti flge Kurulmas: ile Bazi Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun” hiikiimlerine dayamlarak
hazirlanmustir.

Tanimlar
Madde 3-Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a. Belediye: Persembe Belediyesini,
b. Baskanlik: Persembe Belediye Baskanhigin,

c. Baskan: Persembe Belediye Baskanini,

d. Baskan Yardimcisi: Fen Isleri Miidiirliigii'niin bagh oldugu ilgili Baskan Yardimeisini,

e. Meclis: Belediye Meclisini,

f.  Enctimen: Belediye Enclimenini,

g. Miidiirliik: Fen Isleri Miidiirliigiinii

h. Birim: Fen Isleri Miidiirliigiine Bagh Alt Birimler

i. Personel: Fen Isleri Miidiirliigiinde Gérevli Tiim Personelini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baglihk
Madde 4.1-Fen Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a.  Miudur
b.  Sefler (Teknisyen, Tekniker, Miihendis, Mimar v.b.)
¢.  Memurlar (Teknisyen, Tekniker, Miithendis, Mimar v.b.)
d. isgiler (Teknisyen, Tekniker, Miihendis, Mimar v.b.)
4.2-Miidiirliigin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a.  Midiir



b.  Etiid Proje ve Thale Hazirlik Birimi
c.  Yap Insaat Tesis Uygulama ve Kontrol Birimi
d. Kalem Birimi

4.3-Belediye ve Baglh Kuruluslani ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarma Tliskin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlar, gorev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiirttiilebilmesi
icin Birim Amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiintin teklifi ve Belediye Baskanmmin
Onay1 ile kadro karsilifi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu™ ve “Yonetici Yardimeist”
gorevlendirilmesi yapilabilir.

4. 4-Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu Sefler déhil olmak iizere Yonetici Yardimeisi ve Biiro Sorumlusunun gérev, yetki ve
sorumluluklan ilgili Birim Amirinin teklifi ve bir Ust Amirin Onay: ile gergeklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghlik

Madde 5-Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina ve/veya Belediye Baskam tarafindan
gorevlendirilen Baskan Yardimcisina baghdir. Belediye Bagkam, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirdigi Baskan Yardimcis: eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miudurlugiin Gorevleri

Madde 6.1-Fen isleri Miidiirliigii, Persembe Belediye Baskanligimn her tiirli Bayindirhik
faaliyetlerinin planlama ve uygulama birimidir. Persembe Belediye Bagkanhiginin, 5393 Sayih
Belediye Kanunu geregi yapilmis olan stratejik planina uygun olarak 5 yillik yatinm programii
hazirlamak, diger yatirnmer kuruluslarla koordinasyon kurmak, Ilgenin ihtiyaglan ile dnceliklerini
dikkate alarak hazirlanan yatinm programim Belediye Meclisine sunarak, flgenin kentsel gelismesinin
saglanmasi, saghk ve gagdas hayata uygunluk i¢in tedbirlerin alinmasi, kent donatilarimin kurulmasi,
alt yap1 hizmetlerinin tesisi ve denetlenmesi, yol, meydan, bulvar ve yaya yollarnin ¢agin gereklerine
ve standartlarina uygun yapilmasi ve korunmasi, her tiirlii alt ve ist yapi tesisinde ses ve girtlti
kirliligini azaltici tedbirlerin alinmasi, sosyal tesis ve bina yapilmasi, is ve is birimlerini bu s ve
islemlerde ihtiya¢ duyulan destek ve tamamlama hizmetlerinin yerine getirilmesi/getirtilmesi
Miidiirliigiin oncelikli gorevleri arasindadir.

a) Idarece Projesi yapilmis/yaptirilmis, uygulamaya konulan altyap: ve styapt dahil biitiin
islerin denetim hizmetlerini gerceklestirmek, projelerde uygulanacak her gesit yap1 malzemelerinden
uygun numuneler alip, laboratuvara teslim edilmesini saglayarak Uygunluk Testlerini yaptirp,

kullamlip kullamlmayacagina dair ONAY vermek.
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b) Personellerin gerek kullamlan giincel teknikler, gerekse yeni gelistirilen tekniklerin
ogrenimini, gerekse kalifiyenin (tecriibbenin) artinlmas: yoniinde agilmis ve agilacak kurslara
katiliminin saglamas.

c) Ara ve kesin hakedislerin Denetim Mihendisleri nezaretinde diizenlenmesi, hakedislerle
ilgili olarak is mahallinde gerekli incelemelerin yapilmasi, tespit edilen eksiklerin giderilmesi ve
yapilan hatalarin diizeltilmesi suretiyle hakedislerin onaylanmasi.

¢) Hakedislerde siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konulan ile fiyat farklann hesaplarini
incelemek ve kesin seklini vermek, fiyat: belli olmayan isler i¢in veya gerek goriildiigiinde yeni fiyat
analizleri olusturmak veya diger kurumlardan bu konuda yapilmis analizleri temin etmek ve
kullanmak.

d) Yapim, hizmet mal alimi v.b. sdzlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarini Mali
Hizmetler Mudiirliigline teslim etmek ve dosyasina serh koyarak bilginin devamhiligini saglamak.

e) Midirlik projelerini takip etmek ve diger birimlerle koordineli ¢ahisarak gerekli deney ve
tetkikleri yapmak.

Madde 6.2-Fen Isleri Miidiirliigii yukarida kapsami verilen is ve islemleri kendi kurulus ve
yonetim plani igerisinde yapar ve/veya yaptirir. Bu program ¢ergevesinde:

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu ile Belediyenin gérevlerinden sayilan veya Belediye Meclisi
tarafindan yapimi kararlastirnilan her tiirlii hizmet, sosyal ve kiiltiir amagh binalarin, kent donatilarinin,
altyap1 ve lstyap: tesislerinin, kapah ve agik spor alanlarinin ve mevcut tesislerin yapim, onarnim ve
hizmet ihalelerine ait proje, sartname ve protokolleri hazirlamak/hazirlatmak, ihalelerini
gergeklestirmek. 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu geregi muayene, kabul ve diger komisyonlari
tesekkiil ettirip, Ust Makamin Onaymna sunmak. Ayrica Belediyeye ait resmi binalar ile sosyal
tesislerin mimari avan projelerini, gerektiginde uygulama projeleri ile tadilat ve onanim projelerini
hazirlamak/hazirlatmak ve mahal listelerini olusturmak.

b) Bu tesislerin yapimim gergeklestirmek ve denetlemek, bakim ve onarimlarim1 yapmak.

¢) Yukarida sozii edilen islere ait hakedis ve kesin hesaplarim tetkik edip, 6deme evrakini ilgili
Midurliige iletmek, gegici ve kesin kabul tutanaklanm tanzim etmek, personelin sigorta ile ilgili
yazismalarim yapmak ve takip etmek.

¢) Imar planlarindaki yol, bulvar, cadde, meydan ve yaya yollarinin plan sartlarina uygun
sekilde yapilmasim temin etmek, planlardaki eksiklik ve hatalarin tespiti halinde Baskanlik Makami
Oluru ile Imar ve Sehircilik Birimini bilgilendirmek.

d) Kent i¢i ulasimin rahatlamas, sehir estetiginin iyilestirilmesi amaci ile ulasim planlamasi,
sokak, meydan ve bahge aydinlatmalari, yaya yollar1 diizenlemeleri yapmak ve bunlar uygulamak.

e) llge Afet Planim Hazirlamak ve muhtemel kétii hava sartlan, kar, don, sel baskinlan ile plan

¢ercevesinde miicadele etmek.



) Konusu ile ilgili ihtiyag duyulan arag, is makinesi ve yedek parcalarini, yol, altyapi, tistyap
imalat malzemelerini almak, bakim ve depolamalarim yapmak, gerektiginde kullanmak, mevcut arag
ve is makinelerini ¢alisir halde bulundurmak.

g) Ekonomik Omirlerini dolduran her tiirlii arag ve demirbasin terkin islemlerini yasalar
¢er¢evesinde sonuglandirmak.

) 3194 Sayih Imar Kanunu ger¢evesinde Imar Plam, Imar Kanunu ve Ruhsat ile eklerine
aykiri yapilarin ilgili birim tarafindan yasal is ve islemlerinin tamamlanmas1 ve gerekli i¢ ve dis
yazismalarin tamamlanmasinin ardindan Fen Isleri Midirliigiince insaat yikimlarini yapmak ve
yaptirmak.

h) Birim biitgesini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek.

1) Midiirlik personeli ile ilgili hizmetleri yiritmek, hizmet igi egitim i¢in kurslar
agmak/agtirmak ve seminerler diizenlemek/diizenlettirmek.

i) Harcamalara katihm paylarina esas olmak tizere her yil yapilan hizmetlere ait bilgileri ve
imalat bedellerini Gelir Miidiirliigline bildirmek.

j) Baskanlik Makamn tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlamak.

k) Konusu geregi Fen Isleri Miidiirliigiiniin sorumluluk alanina girmeyen ancak, uygulanmasi
halinde sorun yasanaca@ anlasilan konularin tespiti halinde ilgili Miidiirliigi bilgilendirmek.

1) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninin 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak
Miidiirliik ¢alismalarn ile ilgili aldig: kararlar uygulamak.

m) Belediye Meclisi ve Enciimenine ¢alismalar ile ilgili teklif hazirlamak ve onaya sunmak.

n) Belediye sinirlan igerisindeki devlete ait tiim okul ve camilerin bakim, onarim ve yenileme
calismalarim biit¢e imkénlan gergevesinde Baskanlik, gerekirse Meclis onayi ile yapmak/yaptirmak.

0) Kamuya ait diger alt yap1 kurum ve kuruluslan ile (YEPAS, AKSA, TURK TELEKOM,
SUPERONLINE vb) yapilacak olan yatinmlarda koordinasyonu saglamak.

6) Valilik tarafindan takip edilen yatinm izleme raporlarini zamaninda hazirlamak ve ilgili
Makamlara sunulmasini saglamak.

p) Vatandaslarin istek ve sikdyetlerini degerlendirerek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara
iletmek.

r) Biit¢e 6deneklerinin imkanlar1 nispetinde Belediye Baskanligi hizmetlerinde kullamlmak
tizere ihtiya¢ duyulan makine, arag-gereg, is makinesi, motorlu arag, tasit ve techizati i¢ ve dis
piyasadan uygun sartlarla zamaninda temin etmek.

s) Yeni alinan araglara plaka ve ruhsat ¢ikarmasi, araglarin periyodik trafik muayeneleri ile
kaza ve sigorta islemlerinin yapilmasim saglamak amaciyla Destek Hizmetler Midirligi ile
koordinasyonlu ¢alismak.

s) Araglarin bakim, onarim, tamir ve yakit ikmalinin yapilmasim saglamak amaciyla Destek

Hizmetler Miidiirligi ile koordinasyonlu ¢alismak.
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t) Belediye hudutlan igindeki tarihi ve kiiltlirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin insan
yasamum dogrudan veya dolayli etkilediginin bilinciyle ¢agdas yasamun getirdigi tiim teknolojik
olanaklan kullanip, ¢agdas standartlarda kamusal hizmet vermek.

u) Birim performans programim ve faaliyet raporunu hazirlayip, Strateji Gelistirme
Midirligiine gondermek.

i) Kentte Kres, Saghk Ocag, Huzur Evi, Aile Damsma Merkezleri, Kiiltir ve Sanat
Merkezleri, Belediye Hizmet Binalan, Sokak Cocuklann Evleri, Hayvan Hastanesi ve Muhtarhk
Binalarimin ve Baskanhik Makaminca onay verilen diger yapilarin yapimu, tadilat, bakim ve onarimim
yapmak veya yaptirmak.

v) Resmi ve 6zel altyapr kuruluslan ile vatandaslardan gelen yol/kaldinm kazi ¢alismalarina
iliskin taleplerini degerlendirerek Kazi Izni Tutanagi ve Kazi Ruhsatim tanzim etmek, yapilan
kazilann AYKOME yonetmelige uygun olarak yapilmasim saglamak.

y) Miidiirlikkge karar verilen projelerin, 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu, 2886 Sayili Devlet
fhale Kanunu kapsaminda ve 3996 Sayih Bazi Yatinm Ve Hizmetlerin Yap-islet-Devret Modeli
Cergevesinde Yaptirilmasi Hakkinda Kanun ile her tiirli yapim, hizmet ve mal alim ihalelerinin
hazirhk asamalarinin yapilmas: ve ihalenin gergeklestirilmesi i¢in Destek Hizmetler Mudirligiine
gondermek gorev, yetki ve sorumlulugundadir.

Fen Isleri Miidiiriiniin Gérevleri

Madde 7.1-Fen Isleri Mudiirliigi’niin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye
Bagkam ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal
mevzuat hitklimlerine uygun olarak yerine getirmekle gorevlidir. Bu dogrultuda;

a) Miidiirliik personelinin performans durumunu izlemek, degerlendirmek ve gerekli ceza
ve miikafat i¢in Ust Makamlara teklifte bulunmak.

b) Midirligin c¢ahsmalan ile ilgili personelle bilgilendirme ve damsma toplantilar
diizenlemek, bu toplantilarla ilgili konularda bagh bulundugu Baskan Yardimcisim bilgilendirmek.

¢) Personelin mesaiye riayetlerini saglamak, bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

¢) Midirliige bagh birimlerin ve Midirliik tarafindan yapimi gergeklestirilen islerin
santiyelerini denetlemek, sahada olusan aksakliklarin sorumlu taseron firma, miiteahhit firma ve
Denetim/Kontrol Teskilati tarafindan giderilmesini saglamak.

d) Yapr Denetim, Kontrol Teskilati ve Muayene Kabul Goérevlilerini atamak ve gorevlerin
aksatilmadan yiiriimesini saglamak.

e) Miidiirliige ait biitlin alt birimlerin ¢alismalarim izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek.

f) Harcama yetkilisi olarak, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini iceren I¢ Kontrol Giivence

Beyanini diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporlarina eklemek.
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g) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini gergeklestirmek.

g) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi,
belge ve kolayliklar saglamak.

h) Baskanlik Makaminca atandigi komisyonlarda gorevini icra etmek.

1) Belediye sinirlan igerisinde, mahalle muhtarlan ile aktif iliski kurarak, mahalle sorunlarim
tespit etmek.

i) Midurligin sorumlulugunda bulunan konularla ilgili olarak yapilan ihbar ve sikéyetleri
degerlendirerek gerekli miidahalelerde bulunmak.

j) Birim performans programini ve faaliyet raporunu hazirlayip/hazirlatarak Strateji Gelistirme
Miidirliigiine gonderilmesini saglamak.

k)Birim biitgesini hazirlayarak/hazirlatarak Mali Hizmetler Miudurligine gonderilmesini
saglamak.

1) Alt birim yetkilileri ve miidiirliik personelleri arasinda gorev béliimii yapmak, izin, hastalik
ve gorevden ¢ekilme gibi nedenlerle ayrlan alt birim yetkililerinin yerine bir baskasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

m) Miidirliik personelinin her tiirli 6zliik bilgileri ve sosyal haklarim izleyerek arsivlenmek ve
takip edilmek iizere insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiine géndermek.

n) Miidiirliikk servislerinin planh ve programl bir sekilde ¢alismalarimi diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortanm kurulmasim saglamak ve ¢alismalarim izlemek, denetlemek ve
gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve ¢alisma sartlarim bozucu eylemlere miisaade etmemek.

0) Toplam Kalite Yonetimi ve verimlilik i¢in galisma sartlarimi iyilestirmek ve prensipler
koymak. Personel i¢in kurs ve seminerler tertip etmek/ettirmek.

6) Calisma verimini artirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlanm ve bunlarla
ilgili yaymlan satin almak/aldirmak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak.

p) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli arahklarla toplantilar diizenlemek,
calismalan degerlendirmek.

r) Miidiir, gorev ve galismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen diger gorevleri de yapar.

s) Miidiirliik biinyesinde kurulan alt birimlerde gorevlendirilen personelin yapacag isle ilgili
gorevlerinin neler oldugu Miidiir tarafindan dizenlenecek/diizenlettirilecek ag¢iklamali gorev tamimlan
ilgili personellere imza karsih@inda teblig edilerek ve personellerin bu gorev tammmlarinda belirtilen
gorevlerini eksiksiz yerine getirmelerinin ve siirekli olarak c¢ahisma alanlarinda bulunmalarinin
saglanmasi.

s) Birim gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda

gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan



esyalan bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalarimi saglamak ve devir teslim
islemleri tamamlanmadan gorevlerinden ayrilma islemlerini yapmamak.

Yol Isleri Biriminin Gorevleri

Madde 8.1-Birim biinyesinde yeteri kadar teknik personel ve is¢i destegi alinmalidir. Birim
Sefliginde koordineli olarak is ve islemler yiiriitiiliir. Bu ¢ergevede;

a) Yillik ¢alisma programi uyarinca haritalar tizerinde hazirhik ¢alismalarini yapmak.

b) Arazi lizerinde ilk kesifleri yapmak ve ilk kesif yapilan glizergaha iliskin raporu hazirlamak,
onaylanan rapora gore gilizergdh boyunca seritvari takeometrik (yol ekseninin sag ve solunda belirli
kisimlarin 6lgiilmesi) haritay: ¢ikartmak.

c¢) Etiid haritasina yol eksen hattin1 islemek.

¢) Yol eksen hattinin arazide aplikasyonunu yapmak ve gerekli bilgileri toplamak.

d) Yeni agilan yollarin profiline ve mihver (yol ekseni) zaptina uygunlugunu kontrol etmek.

e) Belediyemiz simirlan igerisinde tim imarli ve imarsiz bolgelerde mevcut ve yeni agilan asfalt
yol veya ham yollara ait plan, pafta, ¢alismalari, bélge yol haritalari olusturmak, zemin etiidii yapmak,
yol kesitlerini projelendirmek.

f) Miidirlik c¢alisma programi dogrultusunda yapilacak yollara ait plan ve plankote
¢alismalarini program bazinda somutlamak ve galisma yapilan yollarda atasmanlar hazirlamak.

g) Calisma kosullarinin iyilestirilmesi ve tesislerin daha verimli kullanilmasi i¢in yerlerin
planlan ve tesis planlari gelistirmek.

g) Asfalt yapisina (bitiim, agrega, emisyon, akaryakit v.b.) malzemelerin temini, nakliyesi ve
isletmesinde ekonomiklik ve verimlilik esaslarina gore is programlari, krokiler, planlar hazirlayip
projelendirmek.

h) Laboratuvar ¢alismalar i¢in; kullamlan malzeme etiitleri, yol zemin etiitleri, yol yapim
teknikleri, makine ve teghizat durumu ile ilgili arastirmalar yapmak veya yaptirmak, numuneler alip
raporlandirmak, yeni deney veya imalat tekniklerini takip edip raporlandirmak.

1) Personelin gerek kullamlan teknikler, gerekse yeni tekniklerin Ogrenimini, gerekse
kalifiyenin artinnlmas: yoniinde agilmis ve agilacak kurslara katihminin saglanmasi.

1) Asfalt isleri ile ilgili, mal ve malzeme hizmetleri ahmi ihtiyaglarinin 1. ve 2. kesiflerini
hazirlamak ve maliyet hesaplarini ¢ikarmak, dosya hazirlamak.

J) Asfalt Uretimine giren mal ve malzemelerin girdi ¢ikti hesaplarim Destek Hizmetler
Miidirligii ile koordineli olarak yapmak ve maliyetlendirmek.

k) Asfalt Tonaj/TL fiyat analizini degisen malzeme fiyatlarina gore yeniden hesaplamak.

1) Yol etiitleri yaparak, asfaltlama program onerileri ve asfaltlama program takvimi gelistirmek.

m) Asfaltlama yapilan bolgelerde yol atasmani yapmak, metre kare tonaj hesabi ile verimliligi
saglayic etiitler yapmak, asfalt kontrolliigiinii yapmak.

n)Yol isleri ile 1lgili biitiin onanimlar zamaninda etkin ve verimli sekilde yapilmasim saglamak.
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0) Yol isleri ile ilgili Etiid Proje ve Ihale Birimi ile koordineli olarak projelerin iiretilmesine
katkida bulunmak.

6) Ihale ile yaptinlan yol yapim isleri, altyap: ve iistyap: islerinin kontrol ve denetimini
yapmak.

p) Midiirlik emrinde ¢alisan Yol Isleri personelinin kontrol ve denetimini yapmak, projeler
dogrultusunda hizmetlerin siirdiiriilmesini saglamak.

r) Birim biinyesinde ve gorev sahasinda olusan aksakliklar1 Birim Amirine bildirmek.

s) Gerek 6z kaynaklar, gerekse ihale ile yapilan islerin kaliteli ve teknik kriterlere uygun
yapilmasini saglamak.

Kalem Birimi Gorevleri

Madde 9.1-Yazismalar vasifhi (nitelikli) kalem personeli tarafindan ytritilmelidir. Bu
cercevede;

a) Miidiirlige gelen ve giden biitiin evraklan kaydetmek, Miidiirlik ¢alismalan ve ihtiyaglan
ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapmak, dagitimim gerceklestirmek.

b) Gelen evraklarin ilgilisine dagitiminmi yapmak, talep edilen islemin veya giinlii evraklarin
stiresi i¢inde neticelendirilmesi igin gerekli takipleri yapmak.

¢) Personelle ilgili izin, rapor, ceza, miikéfat, kademe ilerlemesi, atama, terfi vb. dosyalan
tanzim etmek.

¢) Miidiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek, arsiv
bilgilerini ve belgelerini ilgili Yonetmelige uygun arsivlemek.

d) Belediye faaliyetlerinin tiimiinii izleyerek, vatandaslardan gelen sorulara cevap ve bilgi
vermek.

e¢) Malzeme ve demirbaslarin teslim alinmasinda ve kontrol edilmesinde Tasimr Kayit Kontrol
Yetkilisine yardimer olmak.

f) Miidiirliik ihtiyac ve harcamalan ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve mahsuplarim
yapmak.

g) Hakedis Raporlarin1 ve Tahakkuk Miizekkerelerini Miidiir veya vekilinin onayindan sonra
Mali Hizmetler Mudiirligiine giindermék.

g) Belediye Bagkanhgnin Ayniyat Birimi ile Midirlik arasindaki ayniyat islemlerini
yiiriitmek: bunun igin uygun goriilen elemanin gérevlendirilmesini saglamak.

h) Belediyenin faaliyet alamna giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yoOnetmelik
degisikliklerini, Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisi Kararlarini takip ederek Miidiir ve personelin
bilgisine sunmak.

1) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Midiirliigiin giindeme

alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.



DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul Ve Esaslar

Madde 10-Fen Isleri Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri konusuna gére 4734 Sayili Kamu
fhale Kanunu, Bayindirlik isleri Kontrol Yonetmeligi, Muayene Denetim ve Kabul Yonetmeligi, 5393
Sayili Belediye Kanunu, Bayindirhk Isleri Teknik Sartnamesi, 4857 Sayih is Kanunu, Is¢i Sagh@ ve
Is Giivenligi Tiiziigii, 3194 Sayili Imar Kanunu, Afet Bolgelerinde Yapilacak Yapilar Hakkinda
Ydnetmelik, Otopark Yonetmeligi, 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu, 1050 Sayili Muhasebe
Umumiye Kanunu, 832 Sayili Sayistay Kanunu, 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu, 2886 Sayih
Devlet Thale Kanunu, 3996 Sayili Baz1 Yatirim ve Hizmetlerin Yap-islet-Devret Modeli Cergevesinde
Yaptinlmas1 Hakkinda Kanun ve ilgili diger kanunlarla Fen isleri Midirligi Gorev, Yetki ve
Sorumluluk Yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitiir. Bu Y&netmelikte bulunmayan hususlarda

Baskanlik Makam1 veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclisi kararlar uygulanir.

BESINCI BOLUM

Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde 11.1-Midiirliige gelen evrakin 6nce kayd: yapilir. Midir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimlidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitihr. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir. Dig Miidiirliik evraklan yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim
edilir. Ayrica Miidirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda da yapilir.

b) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilar
ahinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére acilacak

dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosvyalama

Madde 12.1-Miidiirliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
(simiflandirma) edilerek ayn klasorlerde saklanir.

a) Islemi biten evraklar arsive kaldirlir.

b) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi

ve ilgili amiri sorumludur.
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ALTINCI BOLUM
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

Madde 13.1-Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu
baglamda;

a) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak, disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri

b) Fen isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddiillendirme ve cezalandirma v.b. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge (kesin karara ulasmamus)
dosya tutulur.

c¢) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden Birim

Miidiirii ve bagh bulundugu Baskan Yardimcisi sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 14.1-Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalarn durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, vaz1 ve
belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapmadan/yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz.

a) Calisanin 6limii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Birim Amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

b), Yiiriirlikte olan Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yénetmeligi bu Yénetmeligin
yurtirliige girmesiyle birlikte yiirtirlikten kaldirilmis olur.

YoOnetmelikte Hiikkiim Bulunmavan Haller

Madde 15-Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikkiimlerine uyulur.

Tereddutlerin Giderilmesi

Madde 16-Is bu Is bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikacak tereddiitler Belediye
Baskani tarafindan giderilir.

Yiiriirlik

Madde 17-Is bu yonetmelik hiikiimleri, Belediye Meclisinin onaymndan itibaren yayimi
tarihinde Belediyenin internet sayfasinda yayimlanmasiyla yiiriirlige girer.

Yiritme

Madde 18-Is bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskani tarafindan yiirtitiir.

Is bu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik
07.10.2025 tarih ve 2025-10/70 sayih meclis karatlile onaylanmstir.



