T.C.
DERINCE BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERI MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarii diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Fen Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - 5393 sayili Belediye Kanununun 18. maddesinin ( m ) bendi ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte s6z konusu olan

a) Belediye: Derince Belediyesi

b) Miidiirliik: Fen Isleri Miidiirliigii

) Calisanlar: Midiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur,
is¢i ve sozlesmeli personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat )
MADDE 5 - (1) Fen Isleri Midiirligiiniin Personel yapist agsagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir

b) Memurlar ( Miihendis , Mimar , Tekniker ,Teknisyen , Tahsildar , Ambar Memuru,
sef ve yeteri sayida memur )

¢) Isciler

d) Sozlesmeli Memur

(2) Midiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Midiir
b) Teknik Biiro
¢ ) Yol Sube Sefligi
d) Muamelat Sube Sefligi
- Merkez Ambar
e) Makine Bakim Ve Atdlyeler Sube Sefligi
- Atolyeler Amirligi
f) Insaat Amirligi
g) Garaj Amirligi

Baghhk

MADDE 6 - (1)Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) ihaleli isler kapsaminda, yol iist yap1 kaplamasi (asfalt , parke ) bordiir
dosenmesi, tretuvar yapimi, Belediyeye ait bina yapimu.

(2) Bina ve g¢evre diizenlemesi islerinin On etiitlerinin avan projelerinin metraj ve
kesiflerinin yapilmasi.

(3) Altyap1 ve iistyapi tesislerinin insasi: ana arter ve tali yollarin stablize , sathi
kaplama , parke veya sicak asfalt ile kaplanmasi , bordiir tretuar yapimi onarimi , yollarin orta
refiij tanzimi , kavsak diizenlemesi yapimi1 , yagmur suyu kanali menfez ve ¢esitli kent sanat
yapilarinin yapimi ;

(4) Miidiirliigiimiize gelen resmi ve 6zel kurum ve kuruluslardan gelen evraklarin geregi
kesif yapmak , tahrip cizelgeleri diizenlemek ve ¢aligma kontrolleri yapmak , ilgili kurumlarla
gerekli yazigmalart yapmak.

Miidiirliik yetkisi
MADDE 8 - (1) Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.
Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 9 — (1) Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla
yapmak ve yliriitmekle sorumludur.
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10 - (1)Fen Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.
(2)Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Midirligin her tirlii ¢aligmalarini
diizenler.
(3)Fen Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.
(4)Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(5)Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
Teknik Biironun gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11 - (1) Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan ihalesi ve kontrolliigii yapilacak olan
bina, ¢evre diizenlemesi ve Belediyeye ait ihaleli islerin 6n etiidleri, avan projeleri, metraj ve
kesifleri Teknik Biiro tarafindan hazirlanir ;
(2) Kesif, metraj ve 6n hazirhigr yapilmas;
a) Mal alimi islerinin,
b) Bakim Onarim islerinin,
¢) Hizmet alimi islerinin,
d) Yapim islerinin ihale dosyalarini hazirlanmasi.
) Bu ihalelerin hak edis lerinin diizenlenmesi , kesin kabullerinin yapilmasi , is bitirme
belgelerinin diizenlenmesinden sorumludur.

(3) Teknik Biiro ; Mimar , Miihendis , tekniker ve teknisyenlerden olusur. Miidiire kars1
sorumludur.

Yol Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Ilgemizin ana arter cadde, sokak, park ve satithlarinda yapilacak
kazilar i¢in ruhsat talebinde bulunan resmi (izgaz , isu , telekom , vs.) ve 6zel kuruslara (
vatandaglara ) ruhsat verir.

(2) Verilen ruhsatl ¢alismalar1 denetler.

(3) Kazilan giizergahlarin eski haline getirilmesini takip eder, olumsuzluk varsa gerekli
uyar1 ve ikazlar1 yapar



(4) Olumsuzlugu gidermeyenlere, kacak kazi yapanlara yasal islem yaparak cezai
miieyyide karar1 alinmasi i¢in Zabita Mudiirliigii ile koordineli bir ¢calisma yaparak gereken
islemleri yapar

(6) Diger Kuruluslar (Izgaz , isu , telekom , sedas vb.) ile koordinasyon saglayarak alt
yapi faaliyetlerinin planli-programli bir sekilde yiiriitiilmesini temine calisir.

(7) Vatandaslardan gelen dilek, sikayet ve ruhsat taleplerini mahallinde tetkik ederek
gerektiginde diger alt yap1 kuruluslar ile baglant1 kurarak sonuglandirir. Ilgilisine iletisim
araclar ile bilgi verir.

(8) Teknik Biiro tarafindan ihalesi yapilan miiteahhit marifetiyle yapilan islerin teknik
sartnamede belirtilen hususlara gore yapilmasi i¢in gereken kontrolleri yapar.

(9) Ilgemiz sinirlar igerinde ham yol agma , yol genisletme gibi islemlerin tebligat ,
yikim ve 6l¢iim galigsmalarini ve kontrollerini yapar

( 10 ) Miudirliigiimiize bagl diger birimlerin ¢alismalarinda gereken teknik destegi (
Olclim vs. ) saglar

(11) Miidiire kars1 sorumludur , Miihendis , tekniker ve teknik personelden olusur.

Muamelat Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Fen lsleri Miidiirliigii’'ne havale edilen her tiirlii evrakin kanun,
talimat bilgileri ve genelgeler ¢ercevesinde cevaplandirilmasi takibi ve dosyalama iglerinin
diizenli yiiriitiilmesini saglar.

(2) Midirliigiimiizde c¢alisan memur , is¢ci ve hizmet alimi kapsaminda calisan
personelin islemlerinin takibinden sorumludur.( puantaj , izin , vizite vs.)

(3) Miidiirliglimiize sikayet ve dileklerini ileten vatandaslarla birebir ilgilenip , gerekli
yonlendirmeleri yapmak , sikayet ve dileklerin yerine getirilmesi igin gerekli alt birimlere
havaleleri yapmaktan sorumludur.

(4 ) Belediye Meclisince alinan Tcret tarifelerini ve yasal harglarin tahsilinde
Miidiirligiimiizde vezne gorevini yapmak.

(5 ) Fen Isleri Miidiirliigii hizmet binasinin ve garaj kompleksinin idari islemlerini
yapmak

(6) Mali Hizmetler Midirliigi Tarafindan 6deme yapilabilmesi igin gerekli olan
Tahakkuk Miizekkerelerini diizenlemek

(7 ) Miidiire kars1 sorumludur , Sef, Tahsildar , ve yeteri sayida memurdan olusur.

Merkez Ambarin gorev, yetki ve sorumlulugu

( 7 ) Belediyemiz Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan alinan mal ve malzemelerin
gerekli stoklama ve ihtiyag duyulan birimlere kanun ve yonetmeliklere uygun evraklari
diizenlenerek teslim edilmesini saglar

(8) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde Belediyemize alinacak olan
mal ve malzemelerin talep istek fislerini diizenlemek , evrak takip islemleri yapmak ve ihtiyag
duyulan birime gerekli malzemelerin alinmasini saglamak

(9) Midiirliigiimiize ait demirbas esya takibini yapmak

(10 ) Miidiire kars1 sorumludur , Ambar memuru ve memurlardan olusur.

Makine Bakim Ve Atolyeler Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14 - (1) Belediyemizde hizmet vermekte olan ara¢ is makinesi vs. tamir
bakim onarim ve periyodik bakimlarinin yapilmasi

( 2 ) Midiire karst sorumludur , yeterince teknik eleman ve yardimci elamandan
olusmalidir.

Atolyeler Amirligi gorev, yetki ve sorumlulugu

( 3) Biinyesinde bulunan kaynakhane , boyahane , trafik atdlyesi ile Belediyemizin ve
ilgemizde bulunan resmi kurum ve kuruluslarin talep ve isteklerini karsilar;

(4) Resmi toren ve gegislerde gerekli diizenlemelerin saglanmasi

(5) Miidiire kars1 sorumludur , yeterli sayida teknik eleman ve ara elamanlardan olusur.



Insaat Amirligi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15 - (1) ilgemiz sinirlari igerinde ihaleli isler disinda Belediyemiz marifetiyle
yapilan iist yap1 ¢aligmalarini ( asfalt , parke , bordiir, tretuar) yapmak

(2 ) Belediye hizmetlerinde ve ilgemizde bulunan resmi kurumlarin taleplerine yardimei
olmak ;

(3 ) Midiire baghdir , yeteri sayida is¢iden olusur.

Garaj Amirligi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 16 - (1) Belediyemize ait arag ve is makinelerinin sevk ve idaresini saglamak

( 2) Belediyemize ait arag ve is makinelerinin resmi islemlerinin ( trafik poligesi , kasko
vs.) takibinden sorumludur.

( 3 ) Miidiire kars1 sorumludur. Yeteri sayida teknik personel ve is¢i personelden olusur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icras

Gorevin alinmasi

MADDE 17 - (1) Daktilo ve katipler disinda kalan Miidiirligiin tim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 18 - (1) Fen isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 19 - (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 20 - (1) Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir  tarafindan saglanir.

(2) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 21 - (1) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’ iin imzasi ile yiiritiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yliriitiliir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 22 - (1) Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 23 - (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore
tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 24 - (1) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Fen Isleri Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin y1llik sicil notlarmi verir.

(3) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yurutir.

SEKIZINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.






