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CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:
MADDE 1:

Bu yonetmeligin amaci, Cayirova Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus ve teskilat yapisini, hukuki
statiisiinli, gorev, yetki calisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2:

Bu Yonetmelik, Cayirova Belediyesi Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev ve esaslari ile ilgili
hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3:

Fen Isleri Miidiirliigii yiiriittiigii tiim is ve islemlerde asagidaki mevzuat hiikiimlerine uymakla yiikiimliidiir. 5393
sayil1 Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale
Kanunu, 5366 sayil1 Tebligat Kanunu, 832 Sayili Sayistay Kanunu, 232 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunu, Bayindirlik
Isleri Kontrol Yénetmeligi, Bayindirlik Isleri Teknik Sartnamesi, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili s
Kanunu, Is¢i Saghig ve Is Giivenligi Tiiziigi, ilgili diger kanunlarla Fen Isleri Miidiirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluk
Yonetmeligi hiiktimleri ¢ergevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda baskanlik makami veya gerekli
goriilen hallerde belediye meclisi kararlar1 uygulanir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gegen;
e Belediye: Cayirova Belediyesi'ni

e Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’ni,
e Bagkanlik: Cayirova Belediye Bagkanligi’ni,
e Bagkan: Cayirova Belediye Bagkani’ni
e Bagkan Yardimcisi: Cayirova Belediye Baskan Yardimcisi’ni
e Miidiirliik: Fen Isleri Miidiirliigii nii
e (Caliganlar: Midiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, isgi,
e Yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y dnetmeligini ifade eder.
IKiNCIi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat:
MADDE 5
Fen Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
e Midiir
e Miihendis- Mimar- Tekniker
e Memurlar




e Kadrolu Isci
o Sozlesmeli Memurlar
o Belediye Sirket Personeli

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
e  Miidiir
e Miihendis- Mimar
e Tekniker
e Fen Isleri Birimi

Baghhk:
MADDE 6

Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayirova Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigiinii tiim ¢alismalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum igi yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 8

Fen lsleri Miidiirliigii, Cayirova Belediye Baskanligimin amaglari, prensipleri, politikalar1 dogrultusunda her tiirlii
Bayindirlik faaliyetlerinin planlama ve uygulama birimidir. Cayirova Belediye Baskanliginin 5393 sayili Belediye
Kanunu geregi yapilmis olan stratejik planina uygun olarak 5 yillik yatirim programimi hazirlamak, yatirimci
kuruluslarla koordinasyon kurmak ve ilgenin ihtiyaglari ile onceliklerini dikkate alarak hazirlanan yatirim programini
Belediye Meclisine sunarak ; Cayirova Ilgesinin Kentsel gelismesinin saglanmasi, saglik ve selamete dair tedbirlerin
almmasi, kent donatilarinin kurulmasi, alt yapi hizmetlerinin tesisi ve denetlenmesi, yol meydan, bulvar ve yaya
yollarmin ¢agin gereklerine ve standartlarina uygun yapilmasi, her tiirlii alt ve {ist yap1 tesisinde ses ve giiriiltii
kirliligini azaltic1 tedbirlerin alinmasi, sosyal tesis ve bina eklentilerinin yapilmas1 miidiirliigin oncelikli gorevleri
arasindadir.

Miadiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Fen Isleri Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak ve
mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve c¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri
yiiritirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.




GOREYV UNVANI: Fen Isleri Miidiirii:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

Fen Isleri Miidiirliigiinii baskanlik makamina kars1 temsil eder,

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini denetler,

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve Disiplin Amiridir,

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

Miidiirliigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler cercevesinde en iyi sekilde
sevk ve idare edilmesini saglar,

Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gorev boliimil yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle islerin
daha randimanli yiiriitiilmesini saglar,

Uygulama caligmalarina yonelik yenilikleri gerekli aragtirmalar, 6n incelemeler yaptirarak idareye sunar,
maliyet hesaplar1 yaptirarak onaylanan projelerin hayata gecirilmesini saglar,

Tahakkuku yapilan faturalar1 kontrol eder ve onaylar,

Haftalik faaliyet raporlarini hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar,

5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediyenin gorevlerinden sayilan veya Belediye Meclisi tarafindan yapimi
kararlastirilan her tiirlii hizmet, sosyal ve kiiltiir amac¢l binalarin, kent donatilarinin, altyapi ve lstyapi
tesislerinin, kapali ve acik spor alanlarinin ve mevcut tesislerin yapim, onarim ve hizmet ihalelerine ait
sartname ve protokolleri hazirlar veya hazirlatir, ihalelerini gergeklestirir veya Destek Hizmetleri
Miidiirliigiinden ihale yapilmasi igin talepte bulunur; 4734 sayili Kamu fhale Kanunu geregi muayene, kabul
ve diger komisyonlar1 olusturur. Thalesi yapilan Bu tesislerin yapimini gerceklestirmek ve denetlemek, bakim
ve onarimlarin1 yapmak; sozii edilen islere ait hakedis ve kesin hesaplarini tetkik etmek ve onaylamak, gecici
ve kesin kabullerini yapar,

Imar planlarindaki yol, bulvar, cadde, meydan ve yaya yollarmin plan sartlarma uygun sekilde yapilmasini
temin etmek, planlardaki eksiklik ve maddi hatalarin tespiti halinde Baskanlik Makam oluru ile Imar ve
Sehircilik Miidiirligiini bilgilendirir.
Kent i¢i ulasimin rahatlamasi, sehir estetigin iyilestirilmesi amaci ile ulasim planlamasi, sokak, meydan ve
bahge aydinlatmalari, yaya yollar1 diizenlemeleri yapmak ve bunlar1 uygulamak,

"775 sayil1 Gecekondu Kanunu kapsaminda Zabita Miidiirliigiince tespiti yapilan yapilarak yikim programina
alman yapilarin yikimlarinin gergeklestirilmesi amaciyla biinyesindeki imkanlar dahilinde gerekli arag,
ekipman ve personelin temin edilmesi,

3194 sayih imar Kanunu’nun 32.maddesi geregince Belediye Enciimeni tarafindan yikim karar1 alinarak Yapi
Kontrol Miidiirliigii tarafindan yikim programina alinan yapilarin yikimlarinin gerceklestirilmesi amaciyla
bilinyesindeki imkanlar dahilinde gerekli arag, ekipman ve personelin temin edilmesi, (Yapt Kontrol
Mudiirliigii teknik personeli de yikim sirasinda hazir bulunacak ve yikima eslik edecektir.)

3194 sayili Imar Kanunu'nun 39.maddesi geregince yikilacak derecede tehlikeli yapilar ile diger kanun ve
mevzuatlarla Belediyemize yikim gorevi verilmis olan yapilarin yikimlarinin gerceklestirilmesi igin ilgili
miidiirliiklerden gelen yikim talepleri dogrultusunda biinyesindeki imkanlar dahilinde gerekli arag, ekipman
ve personelin saglanmasi, 3194 sayili Imar Kanunu'nun 40. ve 41.maddeleri geregince ilgili miidiirliiklerden
gelen talepler dogrultusunda uhdesinde bulunan imkanlar dahilinde mahzurlarin giderilmesini temin etmek",

Iige afet planim1 hazirlamak ve muhtemel kétii hava sartlari; kar, don, sel baskinlari ile plan cercevesinde
miicadele etmek,

Olumsuz hava sartlarinda nobet ¢izelgesi hazirlayarak karla miicadele ekipleri olusturmak ve ilgili ekipleri
koordine etmek,

Konusu ile ilgili ihtiya¢ duyulan yol, altyapi,iistyapr imalat malzemelerini almak, bakim ve depolamalarini
yapmak gerektiginde kullanmak,

Miidiirligiiniin blinyesindeki mevcut arag ve is makinelerini ¢aligir halde bulundurulmasini saglamak,

Konusu ile ilgili hizmetleri yiiriiten; santiyede isletme ve c¢alisma sartlarini iyilestirmek, verim arttiric
tedbirleri almak, is giivenligi sartlarin1 saglamak ve idame ettirmek,

Konusu ile ilgili Belediye Gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarini yapmak, Mali Hizmetler Miidiirliigi
ile ilgili diger miidirliiklere iletmek,

Baskanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlar veya hazirlatir,




e Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Miidiirliik
caligmalari ile ilgili aldig1 kararlar1 uygular,

e Belediye Meclis ve Enclimenine ¢aligmalari ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,
Konusu ile ilgili aragtirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini yiiriitmek,

e Belediye sinirlar icerisindeki devlete ait tiim okullarin bakim, onarim ve yeni hizmet binalarin1 Bagkanlik
Makamimin onayi dahilinde biitce imkanlar ¢ergevesinde yapmak veya yaptirmak,

e 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilce Belediyelerine verilen gorev ve yetkilerden kendisini
ilgilendiren konular1 takip ederek yapmak veya yaptirmak,

e Alt yapt kurum ve kuruluslar1 ile ( SEDAS, PALGAZ, Tiirk Telekom, ISU ) yatirimlarda koordinasyon
saglamak ve bu kurumlara ¢alismalar sirasinda gerekli destegi saglar,

e Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarin1 zamaninda hazirlamak ve ilgili
Makamlara sunulmasini temin etmek,

e Planlama calismalar1 sirasinda mekan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi icin gerekli raporlari
hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak,

e Yiiklenici firmalarm ve bu firmalarda gérev yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim ve is yonetme
belgelerini hazirlatmak,

e  Sorumluluk sahasindaki her tiirlii Baymdirlik hizmetlerinin denetlenmesini saglar,

e Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek,

e Birim midiirleri toplantisina katilmak,

e Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitmek,

e Belediye dis1 kurumlarin taleplerini degerlendirip ¢dziimlemek,

e Diger miidiirliikklerle koordineli bir sekilde ¢aligmak,

e  Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol eder,

e Midirliigiinde Calisan personelin is giivenligi igin tedbirler alir ve ¢aligma ortamini siirekli gelistirerek
iyilestirilmesini saglar,

e Midiirliik biitce ve faaliyet raporunu hazirlatir,

e Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

e Bagli oldugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur,

e Stratejik plan ¢ercevesinde birim amiri sifatiyla birimin tiim faaliyetlerinden birinci derece sorumludur,

e Ekonomik Omiirlerini dolduran her tirli arag ve demirbasin terkin iglemlerini yasalar cercevesinde
sonug¢landirilmasini saglar,

o Konusu ile ilgili arasgtirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini yiiriitiir,
Midiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla yiiriitiir,

e Saha sorumlularindan giinliik yapilacak islerle ilgili rapor alir; Teknik elemanlarla iglerle ilgili goriis alis
verisinde bulunur,

e Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,

o Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini saglar,

e Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler lretir, takip eder ve uygular,

e (alisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

GOREYV UNVANI : Miihendis — Mimar:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE:12

e Emrindeki personellerin performans durumunu izlemek, degerlendirmek ve gerekli ceza ve miikafat icin iist
makamlara teklifte bulunmak,

e  Midiirliige bagl birimlerin ve miidiirliikk tarafindan yapimi gergeklestirilen iglerin santiyelerini denetlemek,
aksakliklarin sorumlu tageron, miiteahhit ve Denetim Tegkilati tarafindan giderilmesini temin etmek,

e Yatinmlarin izlenmesi ve bu yatirimlarin; 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, Genel ve Teknik Sartnameler ile
Kontrol Yonetmeligi’ne, diger yasal mevzuata ve is programina uygun sekilde yiiriitiillmesini temin etmek,

o Midiirliigii ilgilendiren konularda gerekli bilgi akigii saglamak; baskanlik makamindan ve miidiiriinden
aldig talimatlari yerine getirmek.
Bagkanlik makami ve miidiirii tarafindan istenen her tiirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak sunulmasini temin
etmek, bilgi akisini saglamak,

e 4734 sayih Kamu Ihale Yasasinm ilgili maddeleri dogrultusunda yaptirilan her tiirlii altyap: insaat, tamirat,
hizmet alimi ve yapim islerinin konu ile ilgili mevzuat hiikiimlere uygun sekilde yaptirilmasini saglamak,




Ihale Komisyonu tarafindan 4734 sayili Kamu ihale Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda alim, yapim
ve onarimina karar verilen is ve hizmetleri, bu kanuna uygun olarak kontrol etmek,

Baskanlik Makaminin uygun bulacagi donemlerde altyap: kuruluslarmin (SEDAS, PALGAZ, ISU, TURK
TELEKOM, vb.) ve belediye smirlari igerisinde yapilan insaatlarin trange ruhsatlarini tanzim etmek,
trangelerin uygun olarak kapatilmasini takip etmek, uymayanlar hakkinda gerekli yasal islemleri yapmak,
Ilgenin tiim altyap: problemlerini iist makama bildirmek, bu meyanda biitiin altyap: bilgilerini derlemek,
Konusu ile ilgili yillik tarifeleri belediye enclimeni veya belediye meclisine sunarak kabul edilen tarifeleri
uygulamaya koymak,

Yol ve altyapr sistemlerinde belediyece yapim, bakim ve onarim igin yapilan harcamalarin 2464 sayil
Belediye Gelirler Kanunun cergevesinde yola cepheli tasinmaz maliklerinden yol katilim bedeli alinmasini
temin etmek i¢in hesaplar1 yapmak veya yaptirmak,

Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢6ziime ulastirmak,

Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim ve is yonetme
belgelerini ve sicillerini tanzim etmek,

Ara ve kesin hakedisleri denetim miihendisi nezaretinde tetkik etmek , hakedislerle ilgili olarak is mahallinde
gerekli incelemeleri yapmak , tespit edilen eksikleri gidermek ve yapilan hatalar1 diizeltmek suretiyle
hakedisleri onaylamak.

Hakedislerde siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konulari ile fiyat farklar1 hesaplarini incelemek ve kesin
seklini vermek, fiyati belli olmayan igler i¢in veya gerek goriildiigiinde yeni fiyat analizleri olusturmak veya
diger kurumlardan bu konuda yapilmig analizleri temin etmek ve kullanmak,

Ihale edilen islerle ilgili her tiirlii onay ve tebligat yazilarini1 hazirlamak ve takip etmek,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile tiim bilgi ve belgeleri tanzim ederek ilgili kurumlara géndermek,

Ihale Komisyonunca 4734 sayili Kamu Thale Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda yapilan her tiirlii
alim,yapim hizmet vb. islerinin sdzlesmelerinin yapilmasini temin etmek,

Yapim ve hizmet ihalelerinin sonug¢larmin 506 sayili S.G.K. Kanununa gore bildirimini yapmak ve ayni
kurumdan ilisiksiz belgesi istemek ve yiiklenici veya tageronun kesin teminatinin ¢dziilmesini saglamak,
Yapim, hizmet vb. s6zlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarimi Mali Hizmetler Midiirliigiine
teslim etmek ve dosyasina serh koyarak bilginin devamliligini saglamak,

Emrinde gorev yapan tiim personelin goérevlerini kanun ve yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde yapmalarini
takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, ¢alisma programlarini hazirlamak,

flge genelinde bulunan biitiin yollar1 diizenli olarak kontrol ederek bunlara ait envanteri c¢ikarmak, bu
envantere gore bakim ve onarim gerektiren yollar i¢in yillik program hazirlamak, malzeme talebinde
bulunmak; ilgili diger kurumlarla koordinasyon saglamak,

Kendisine tahsis edilen ara¢ ve is makinelerinin bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Diger miidiirliiklerden talep edilen ara¢ ve is makineleri ile ilgili ig programini yapmak, makine parkinda
bulunan ekipmanin verimli kullanilabilmesi i¢in giinliik , haftalik ve aylik calisma programlarini hazirlamak,
Lokal olarak bakim ve onarim gerektiren yol ve altyapi tesislerinin bakim ve onarimlarini gerceklestirmek,

Y1l sonu hedef gerceklesme bilgilerini ¢ikararak rapor etmek,

flge afet planimin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmek, kar, don ve sel baskinlarinda
gerekli tedbirleri almak,

Kis mevsimin de yagisla miicadelede gerekli olan tiim 6nlemleri almak,

Kis mevsimi dolayisiyla yollarda olusan iist yapt sorunlarini tespit ederek olumsuzluklari hizli bir sekilde
gidermek,

Belediye sinirlar igindeki tiim mahallere ait asfalt, beton, parke ( kaplama, yama vb.) yapilacak yollarin ve
kullanilacak malzeme miktarlarinin belirlenmesini saglamak,

Ana arter yollardaki (iist yap1) problemlerinin belirlenerek diger kurum ve kuruluslara, ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

Tespit edilen ihtiyaca gore hazirlanmis olan is program yiiriitiilmesini saglamak,

Goriilen aksakliklar1 vakit gegirmeden yoneticiye iletmek ve gerekli tedbirin alinmasimi saglamak,

Calismalar devam ederken program siras1 daha sonra olan Sokaklar1 kontrol etmek, program siras1 gelmeden
on hazirlik yaptirmak,

Her zaman ve her sartta yollarin ulasima agik tutulmasini, bunun i¢in ihtiya¢ duyulan

malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak,

Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut

yollarin imar planina uygun hale getirilmesini saglamak,

Gerekli yerlere istinat duvar1 ve merdivenli yol yapilmasin saglamak,




Istimlak edilmesi gereken gayrimenkullerin istimlaki ile ilgili olarak yetkili Miidiirliikle isbirligi igerisinde
gerekli ¢alismalarin neticelendirilmesini saglamak.

GOREV UNVANI : Tekniker:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

Midiirligiiniin gorev alam ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler,
planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi
eksiksiz verir,

Baskanligin amaclarin1 ve genel politikalarini, ¢alistigi miidiirliiglin ugras alanlari ilgilendiren boyutuyla
Ogrenir ve buna uygun tutum davranig sergiler,

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin
direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuclandirir,
Miidiirliigiin verimliligini arttirilmas:1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
caligma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve uygulamasini saglar,
Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli belgeleri
diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiksi bilgileri tanzim eder, Gerektiginde
bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve biitiinliik
icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesi icin gerekli tim arastirma, inceleme,
hazirlama, hesaplama, sonuca ulastirma, dosyalama, kontrol, denetim, raporlama vb. tiim operasyonal is ve
islemleri yapar,

Ilgili Mevzuat hiikiimlerine gére yapilan ihaleleri kontrol eder ve Fen Isleri Miidiirliigii niin mevzuatina giren
teknik konularin uygulamasini yapar,

Kacgak olarak yapilan kazilarin tespiti halinde tutanak tutar ve amirinin bilgisi dahilinde yasal islem baslatir,
Biriminin ¢alisma programini hazirlanmasini ve ¢aligma programlarina uygun ¢aligsmay1 saglar,

Mevzuatinin  6ngordiigli uygulamalar1 yapar, istirak paylarinin takip edilmesini saglayarak gerekli
diizenlemelerin yerine getirilmesini saglar,

Vatandaglarin istek ve sikayetlerini alip degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmek, fiziki ¢evre
diizenlemeleri (bordiir, kaldirim vb.) ile ilgili igleri yiiriitiir,

Belediye simnirlart igerisindeki yeni yapilan yollari asfaltlamak, mevcut ve bozulan asfaltlarin onarilmasi
caligmalarini yiriitiir,

Resmi ve Ozel kuruluslarin veya vatandaslarin yol, kazi g¢alismalarina iliskin taleplerini degerlendirip
ruhsatlarinin verilmesini saglar,

Uhdesinde bulunan ve belediyeye ait her tiirlii arag, is makinelerinin sevk ve idare edilmesini periyodik tamir
bakimlarini yaptirir,

Altyapi ¢aligmalarinda diger ilgili altyapi kuruluslar ile koordinasyonu saglar,

4734 sayili Kamu Ihale Yasasinm ilgili maddeleri dogrultusunda yaptirilan her tiirlii altyaps, insaat, tamirat,
hizmet alimi1 ve yapim islerinin konu ile ilgili mevzuat hiikiimlere uygun sekilde yaptirilmasini saglamak,
Ihale Komisyonu tarafindan 4734 sayili Kamu fhale Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda alim, yapim
ve onarimina karar verilen is ve hizmetleri, bu kanuna uygun olarak kontrol etmek,

Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim ve is yonetme
belgelerini ve sicillerini tanzim etmek,

Her tiirlii alim, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarini hazirlamak, kesif ve sartnamelerini tanzim
etmek, gerekli onaylarini alarak sonuglandirmak,

Ihale edilen islerle ilgili her tiirlii onay ve tebligat yazilarini hazirlamak ve takip etmek,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile tiim bilgi ve belgeleri tanzim ederek ilgili kurumlara géndermek,

Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulastirir;

Vatandaslardan gelen dilek, sikayet belge ve yapim taleplerini mahallinde tetkik ederek gerektiginde diger alt
yap1 kuruluslari ile baglant: kurarak sonuglandirir. ilgilisine iletisim araglari ile bilgi verir,

Belediye sinirlart i¢inde tiim mahallelere ait Alt yap1 ihtiyaglarinin tespit edilmesi, 6zellikle gayri miisait hava
sartlarinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesi, arazi mahallinde yapilan tespitler vatandaslardan gelen
miiracaatlarin mahallinde tetkik edilerek sikayetlerin ¢6ziimiiniin gerekli mercilere iletilmesini saglamak,




Ilgili mercilere gorev alani ile ilgili aylik rapor diizenlemek,

Kis mevsimin de yagisla miicadelede gerekli olan tiim onlemleri almak, kis mevsimi dolayisiyla yollarda
olusan iist yap1 sorunlarini tespit ederek olumsuzluklari hizli bir sekilde gidermek,

[lgemizin ana arter giizergahlari disindaki biitiin cadde, sokak, park ve satihlarinda yapilacak kazilar igin yol
bozma vb. belgelerin talebinde bulunan vatandaslara gerekli belgeleri verir,

Kazilan giizergahlarin eski haline getirilmesini takip eder, olumsuzluk wvarsa giderir. Olumsuzlugu
gidermeyenlere, izinsiz kazi calismasi yapanlara Aykome Caligma Ydnetmeligi’ nin ilgili maddeleri uyarinca
yasal igslem yaparak cezai miieyyide karari alinmasi i¢cin Baskanlik Makami’ nin onayina sunar. Ceza
bedelinin tahakkukunun yapilarak tahsilinin yapilmasi igin ilgili midirliiklerle koordineli c¢alisarak resmi
yazigmalar1 tamamlar,

Yapimi tamamlanan ve gegici kabulil yapilan veya tasfiye edilen isler ile her tiirlii bakim yapim ve onarim
isleri i¢cin diizenlenen kesif Ozeti, metraj, atasman, yesil defter gibi kesin hesap evraklarini hazirlamak,
incelemek onaylamak veya onaya sunmak,

Altyap1 kurumlariin; Caligsmalari i¢in ruhsat tanzim etmek, Calisma bitimine miiteakip kontrol ve kabuliinii
yapmak, Eksikliklerini gidermek, Eksiklikler ilgili altyap1 kurumlarinca giderilmedigi takdirde bu eksiklikleri
ticlincii kisi veya sirkete yaptirmak, masraflari cezali olarak ilgili kurumlardan almak,

Altyap1 kurumlar1 ve vatandaslarca yapilacak kazilarda, kazilarin siiresinde bitirilmesi ve her tiirlii emniyet
tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Miidiirliik¢e kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili calismada bulunmak,

Caligmalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,

Yaptiklar1 isi ve kullandiklar1 malzemeyi miktar, ebat, hacim v.s. giinliik olarak ayrmtili raporla Fen Isleri
Miidiiriine bildirmek,

Kendilerine lazim olan malzemeyi depoda tilkkenmeden 6nce talepte bulunmak.

GOREV UNVANI : Biiro Elemani:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

Miidiirlik hizmetleri ile ilgili kanunlar g¢ergevesinde hizmetleri zamaninda ve usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimei olmak, onerilerde bulunmak,

Verilen yetki ¢ergevesinde evrak havale etmek,

Bagli personelin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak,

Biiyiiksehir Belediyesi ile ilgili yazigmalar1 yapar ve yatirim, malzeme talebi gibi yazismalarin takibini yapar,
Tim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun olarak
yerine getirilmesini temin etmek,

Personeller arasinda is iliskisini kurmak, is birligi ve koordinasyondaki aksakliklar1 giderici tedbirler almak ve
uygulanmasini saglamak i¢in miidiiriine yardimci olmak,

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak,

Midiirliik dis1 birimlerde is birligi ve koordinasyonu saglamak,

Midiirligiin islevlerinin yiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi ig¢in midiiriyet
makamina Onerilerde bulunmak,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,

Tiim personelin mesai dahilinde is basinda olup olmadiklarini takip etmek. Miidiirliige rapor etmek,

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve diger evraklan hazirlar,
yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker; Odeme
emri hazirlanan faturalarin imza takip islemini yapar,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Malzeme  ve  demirbaslar1  teslim  almak, teslim  etmek wve  kontrollerini  yapmak
Mudiirliik ihtiya¢ ve harcamalari ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve mahsuplarini yapmak,

Ihale Komisyonu tarafindan yapilan veya yaptirilan biitiin islerle ilgili yazismalar1 yapmak, onaylari almak,
Ihale kararlarini, yiiklenicilere yasal siiresi iginde bildirmek, sézlesme yapilmasmi temin etmek, Hakedis
raporlarini ve tahakkuk miizekkerelerini miidiir veya vekilinin onayindan sonra Mali Hizmetler Midiirliigiine
ulastirmak,




e Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik degisikliklerini , belediye
enciimeni ve belediye Meclisi kararlarini takip etmek miidiir ve personelin bilgisine sunmak ; Meclis ve
Enciimen toplantilariin glindemlerini takip etmek ve miidiirliigiin bu giindeme alinmasi1 gereken evraklarinin
hazirlanmasini saglamak.

GOREV UNVANI : Sofor:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

Aracin bakimini, temizligini ve korunmasini saglamak,

Tasitin giinliik ve haftalik bakimini aksatmadan ve siirekli olarak yerine getirmek,

Tasitin kullanilmasinda, 237 Sayili Tasit Kanunu ve ilgili diger mevzuatlara uymak,

Amirinin mevzuata uygun verdigi talimatlar dogrultusunda tasitin hizmette kullanilmasi i¢in gérev yapmak,

Araci1 6zel islerde kullanmaz veya kullandirmaz, personel olmayani aracina alamamak ve bu konuda gerekli 6z
gostermek,

Aracin ariza ve bakimlarini zamaninda yaptirmak, her zaman saglam ve ¢alisir durumda bulunmasini saglamak,

e Aracin sigorta ve vize islemlerinin takip ve kontroliinii yaparak faaliyetini siirdiirmek,

e Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi Gorevin Planlanmasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 16
Fen Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 17

Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken
0zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 18

e Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

e Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin Oliim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalart bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 19

e Miidiirliikler aras1 yazismalar ilgili bagkan yardimeisinin imzasi ile yiriitiiliir.

e Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.




ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem:
MADDE 20

e Midiirliige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem {izerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
sayilarina gore islem goriir ve diger miidiirliiklere ait evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Midiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 21

e Midiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildigi igin arsivleme sistemi iginde
otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha Onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum arsivinde
muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 22

e  Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

e Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

e Fen Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIiZiINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler:

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 23

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 6nce yiiriirliikte olan Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve galisma
Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmstir.
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 24

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik:
MADDE 25

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Kararmin kesinlestigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 26

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiriitiir.




