T.C.
DERINCE BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amag

MADDE 1-(1) Bu y&netmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yéonetmelik, Fen Isleri Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar
ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 sayili Is Kanununun 4734, 4735 sayilh Kamu Ihale ve Yonetmeligi, 5018 Sayili
Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu ve Yonetmeligi, 5366 sayili Eski
Eserler Kanunu ve Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuat dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4-(1) Bu yonetmeligin uygulamasinda;
a) Belediye: Derince Belediyesi ni,

b) Baskan: Derince Belediye Baskani’ni,

c) Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak
gorevlendirilen Derince Belediye Bagkan Yardimcisi’ni,

d) Birim: Fen Isleri Miidiirliigii’nii,
e) Midiir: Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini,
f)  Sef: Fen Isleri Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

g) Calisanlar: Miidiir ve Sef taniminin disindaki birim mensuplarimi (tiim teknik
elemanlar, memur, ig¢i ve s6zlesmeli personel) ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk



Teskilat
MADDE 5- Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:

a) Midir

b) Teknik Biiro

c) Aykome

d) Yol Sube

e) Fen Isleri Kalemi

f) Makine Bakim ve Onarim Amirligi
g) Insaat Amirligi

h) Garaj Amirligi

1) Atolyeler Amirligi

j) Mezarliklar Amirligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6-(1) Fen Isleri Miidiirliigii, Derince Belediye Baskanligi’nmn her tiirlii bayindirhik
faaliyetlerinin planlama ve uygulama birimidir. Derince Belediye Baskanliginin, 5393 Sayil
Belediye Kanunu geregi, yapilmis olan stratejik planina uygun olarak 5 yillik yatirim programini
hazirlamak, diger yatirnmeci kuruluglarla koordinasyon kurmak ve ilgenin ihtiyaglar1 ile
onceliklerini dikkate alarak hazirlanan yatirim programini Belediye Meclisine sunarak, Derince
Ilgesinin kentsel gelismesinin saglanmasi, saglk ve cagdas hayata uygunluk igin tedbirlerin
alimmasi, kentsel donatilarinin kurulmasi, altyapir hizmetlerinin tesisi ve denetlenmesi, yol,
meydan, bulvar ve yaya yollarinin ¢agdas standartlara uygun yapilmasi ve korunmasi, her tiirlii
alt ve {ist yapi tesisinde ses ve giiriiltii kirliligini azaltic1 tedbirlerin alinmasi, sosyal tesis ve bina
yapilmasi, is ve is birimlerini bu is ve islemlerde ihtiya¢ duyulan destek ve tamamlama
hizmetlerinin yerine getirilmesi/getirtilmesi miidiirliigiin 6ncelikli gorevleri arasindadir.

(2) Fen Isleri Miidiirliigii yukarida kapsamu verilen is ve islemleri kendi kurulus ve yonetim plani
icerisinde yapar ve/veya yaptirir. Bu program gergevesinde:

2.1) 5393 Sayili Belediye Kanunu ile Belediyenin gorevlerinden sayilan her tiirlii hizmet, sosyal
ve kiiltiir amagl binalarin, kent donatilarinin, altyapi ve iistyapi tesislerinin, kapali ve acik spor
alanlarinin ve mevcut tesislerin yapim, onarim ve hizmet ihalelerine ait proje, sartname ve
protokolleri hazirlamak, ihalelerini gerceklestirmek, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu geregi,
kabul ve diger komisyonlar1 tesekkiil ettirip, Ust Makamin Onayina sunmak,

2.2) (2.1) bendinde belirtilen tesislerin yapimini gerceklestirmek ve denetlemek, bakim ve
onarimlarini yapmak,

2.3) Yukarida sozii edilen islere ait hakedis ve kesin hesaplarini tetkik edip, ddeme evrakini ilgili
Miidiirliige iletmek, gecici ve kesin tutanaklarimi tanzim etmek, personelin sigorta ile ilgili
yazigmalarin1 yapmak ve takip etmek,



2.4) Imar planlarinda gosterilen yol, bulvar, cadde, meydan ve yaya yollarinin imar plam
sartlarina uygun sekilde yapilmasini temin etmek, imar planlarinda eksiklik ve maddi hatalarin
tespiti halinde ilgili Miidiirligii bilgilendirmek,

2.5) Kent i¢i ulasimin rahatlatilmasi ve sehir estetiinin iyilestirilmesi amaci ile ulasim
planlamasi, sokak, meydan ve bahg¢e aydinlatmalari, yaya yollar1 diizenlemeleri yapmak ve
bunlar1 uygulamak,

2.6) Kaymakamlik tarafindan hazirlanan Ilge Afet Planma uygun olarak kétii hava sartlari; kar,
don, sel baskinlari ile plan ¢ergevesinde miicadele etmek,

2.7) Konusu ile ilgili ihtiya¢ duyulan arag, is makinesi ve yedek parcalarinin, yol, altyapi, iistyap1
imalat malzemelerini almak, bakim ve depolamalarin1 yapmak, gerektiginde kullanmak, mevcut
ara¢ ve is makinelerini ¢alisir halde bulundurmak,

2.8) Ekonomik Omiirlerini dolduran Miidiirliik envanterine kayitli arag ve demirbasin terkin
islemlerini yasalar ¢ercevesinde sonuglandirmak,

2.9) 3194 Sayili Imar Kanunu gergevesinde; imar planina, mevzuat hiikiimlerine, ruhsat ile
eklerine aykir1 sekilde yapilan ve ilgili birim tarafindan yasal is ve islemleri sonuglandirilip Fen
Isleri Miidiirliigiine intikal ettirilen yapilarin yikimlarin1 yapmak ve yaptirmak,

2.10) Birim biit¢esini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondermek,

2.11) Midiirliik personeli ile ilgili hizmetleri yiiritmek, hizmet i¢i egitim i¢in kurslar agmak ve
seminerler talep etmek,

2.12) Miidirliigiimiize ait birim fiyat teklif cetvellerini diizenlemek ve Belediye Meclisine
sunulmak tizere Mali Hizmetler Miidiirliigli’ne bildirmek,

2.13) Baskanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlamak,

2.14) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninin 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak
Midiirliik ¢aligmalar ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

2.15) Belediye sinirlan igerisindeki devlete ait tiim okullarin bakim, onarim ve yeni hizmet
binalarini biitce imkanlar1 ¢ergevesinde Baskanlik onay1 ile yapmak,

2.16) Kamuya ait diger altyap1 kurum ve kuruluslar ile (su, kanalizasyon, yagmursuyu, elektrik,
gaz, vs.) yatirirmlarda koordinasyon saglamak,

2.17) Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarini zamaninda hazirlamak ve ilgili
makamlara sunulmasini saglamak,

2.18) Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gérev yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim
ve i yonetme bilgilerini ve sicillerini tanzim etmek,

2.19) Vatandaslarin istek ve sikayetlerini degerlendirerek sonucunu ilgili kisilere ve kurumlara
iletmek,

2.20) Biitce Odeneklerinin sagladigi imkanlar nispetinde Belediye Bagkanligi hizmetlerinde
kullanilmak tiizere ihtiyag duyulan makine, arag-gereg, is makinesi, motorlu arag, tasit ve
techizatin i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla zamaninda temin etmek,



2.21) Yeni alinan araglara plaka ve ruhsat ¢ikarmak, araglarin periyodik trafik muayenelerini,
kaza ve sigorta islemlerini yaptirmak ve takip etmek,

2.22) Araglarin bakim, onarim, tamir ve yakit ikmalinin yapilmasini saglamak amaciyla
satinalma islemlerinde Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak,

2.23) Belediye hudutlari i¢indeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin insan
yasamint dogrudan veya dolayli etkilediginin bilinciyle ¢agdas yasamin getirdigi tiim teknolojik
imkanlar1 kullanip, ¢agdas standartlarda kamusal hizmet vermek,

2.24) Birim performans programini hazirlayip ilgili miidiirliige gondermek,
2.25) Birimin aylik faaliyet raporunu ve yil sonunda yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

2.26) Kamulastirilacak yapilarin deger tespitini yapmak ve buna dair tespiti Emlak ve Istimlak
Midiirliigi’ne iletmek,

2.27) Belediye Hizmet Binalari, Sosyal Tesis, Engelli Rehabilitasyon Merkezleri, Huzur Evi,
Danisma Merkezleri, Kiiltiir ve Sanat Merkezleri, Mahalle Konaklari, Muhtarlik Binalar1 ve
Bagkanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimi, tadilat ve onarimini yapmak veya
yaptirmak,

2.28) Resmi ve 0Ozel kuruluslarin veya vatandaslarin yol kaz1 ¢alismalarina iliskin taleplerini
degerlendirerek kazi izni tutanagini tanzim etmek,

2.29) Diger birimlere gerekli arag, gere¢ ve insan kaynagi destegi saglamak gorev, yetki ve
sorumlulugundadir.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 7-(1) Fen lsleri Miidiirliigii, ilgili mevzuat hiikiimleri ile mevzuata uygun olarak bu
yonetmelikte diizenlenen gorevlerin yerine getirilmesi i¢in lazim gelen is ve iglemleri yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8-(1) Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar::
MADDE 9- (1) Fen sleri Miidiiriiniin gorev ve yetkileri:

a) Midiirliglin ve bagh alt birimlerin ¢aligmalarini Stratejik Plan ve Performans Programi
cergevesinde koordine etmek,

b) Miidiirliikkte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

¢) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol giivence
beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,



¢) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve ilgili mevzuatin
tam ve zamaninda uygulanmasini saglamak,

d) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

e) Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile dngériilen kurul ve komisyonlara katilmak veya
talep edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak,

f) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim iginde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

g) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

&) Yeterli say1 ve nitelikte personel isttihdamini, personelin gérev dagilimini, personelin
hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

Astlarinin  performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirict ¢alismalar yapmak,

h) Is saghig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisiimasini saglamak,

1) Is siireglerini I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

1) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin islemlerini yiiriitmek,

j) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

k) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,
1) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.
(2) Fen Isleri Miidiiriiniin sorumluluklari:

a) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde, idari ve mali islemlerin etkili, stiratli, verimli ve dogru
ylriitilmesinden, stratejik plan ve performans programindaki miidiirlik hedeflerinin
gerceklestirilmesinden sorumludur.

b) Miidiir, yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili olup, Baskan ve bagli ise bagli oldugu Belediye Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.

Teknik Biironun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10-(1) Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda stratejik plan hazirlamak,

(2) Miidiirliigiin y1llik biit¢esini hazirlamak,

(3) Midiirliigiin ¢aligmalarina iliskin aylik ve yillik faaliyet raporlarin1 hazirlanmak,

(4) Yapim, bakim ve onarim ihtiyact olan cadde, sokak ve meydanlar tespit etmek, bu
ihtiyaglara binaen asfalt, yol, bordiir, tretuvar ve meydan diizenlemeleri ile ilgili fiyat tespiti
yapmak, yaklasik maliyet hazirlamak, ihale islemleri ve ihale dosyasini hazirlamak,



(5) Thale islemleri ile ilgili yol projelerini hazirlamak, ihale islem dosyasi hazirlamak, ihale
islemlerini yiiriitmek, iglerin yonetmelik ve sartnamelere uygun yapilmasini kontrol etmek,

(6) Islere ait hakedis ve kesin hak edisleri diizenlemek,

(7) llgedeki okul binalarinin biitce imkanlar1 dahilinde insaatini, bakim ve onarimini yapmak,
okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve bordiir yapilmasini, spor sahalarinin
yapilmasini, umumi tuvaletlerin tamiratlarini, bah¢e duvar1 ve korkuluklarin tamiratlarini,
ic-dis boyalarinin yapilmasini, cati onarimimin yapilmasmi, elektrik ve aydinlatma
tamiratlarinin yapilmasini saglamak,

(8) Park, meydan ve agik alanlarda aydinlatma sistemlerini projelendirmek ve yapmak,

(9) Egitim ve Kiiltlir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve
onarimini yapmak veya yaptirmak,

(10) Ilgili miidiirliiklerin talepleri dogrultusunda 3194 Sayil1 Yasa kapsaminda tehlike arz etmesi
durumunda bina, arsa vb. yapilarin ¢evresini korumaya almak,

(11) Projelendirilmis olan spor sahalarinin uygulamasi, diizenlenmesi, bakim ve onarimini
(Basket potalarinin, voleybol sahalariin yapilmasi, soyunma odalarinin boyanmasi, demir
korkuluklarinin yapilmasi vb.) saglamak,

(12) Istimlak edilmesi gereken gayrimenkullerin istimlaki ile ilgili olarak yetkili midiirliiklerle
isbirligi igerisinde gerekli calismalarin neticelendirilmesini saglamak,

(13) insaat Amirligi, Garaj Amirligi ve Atdlyeler Amirliginin yaptig1 islerle ilgili kendi
sorumluluk alanindaki kontrolleri ve organizasyonlar1 yapmak,

(14) Ingaat faaliyetleri ilgili dogabilecek olumsuzluklara kars1 her tiirlii emniyet tedbirlerini
almakla ve aldirmakla ylikiimliidiir.

(15) Teknik Biiro: Sef, Mimar, Miihendis, Tekniker ve Teknisyenlerden olusur.
Aykome Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11-(1) ilgemizin ana arter, cadde, sokak, park ve satihlarinda yapilacak kazilar icin
ruhsat talebinde bulunan resmi kurum (su, kanalizasyon, yagmursuyu, elektrik, gaz, vs.) ve 6zel
kuruslar ile vatandaglardan gelen talepleri incelemek, uygun ise kazi ruhsat1 vermek,

(2) Ruhsath tiim kazi ¢alismalarii denetlemek, ruhsatsiz ve uygun olmayan kazi ¢alismalari
icin cezai iglem uygulamak,

(3) Olumsuzlugu gidermeyenlere, ruhsatsiz kazi yapanlara yasal islem yaparak cezai miieyyide
karar1 alinmasi i¢in Zabita Miidiirliigii ile koordineli ¢calisarak gereken islemleri yapmak,

(4) Diger altyap1 kuruluslari (su, kanalizasyon, yagmursuyu, elektrik, gaz, vs.) ile koordinasyon
saglayarak altyap1 faaliyetlerinin planli- programli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

(5) Vatandaglardan gelen dilekge, sikayet ve ruhsat taleplerini mahallinde tetkik ederek
gerektiginde diger altyapi kuruluslari ile baglanti kurarak sonuglandirmak, ilgilisine iletisim
araclari ile bilgi vermek,



(6) Midiirliigiimiize bagl diger birimlerin ¢aligmalarinda gereken teknik destegi (6l¢iim vs.)
saglamak. Ihale edilen ve miiteahhit marifetiyle yapilacak islerin teknik sartnamede
belirtilen altyap1 ¢calismalari i¢in gereken islemleri ve kontroliinii yapmak,

(7) Insaat Amirligi, Garaj Amirligi ve Atdlyeler Amirliginin (elektrik) yaptig1 islerle ilgili kendi
sorumluluk alanlarindaki kontrolleri ve organizasyonlar1 yapmak,

(8) Ilge sinirlar igerisinde, yagmur suyu kanallarmin ve 1zgaralarinin projelendirilip yapilmast,
mevcut 1zgaralarin ve kanallarin temizlenmesi iglerinin ilgili kurum ve birimlerden takibini
yapmak,

(9) Gerekli durumlarda parsel bacasi, baglantis1 ve yagmursuyu kanali yaptirmak,

(10) Ilgenin diger altyapr kurumlarina (su, kanalizasyon, yagmursuyu, elektrik, gaz, vs.) ait
eksiklikleri tespit etmek, eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili kurumla yazigma ve goriisme
yapmak,

(11) Altyapr kurumlarinin ilgemizde yapacagi yatirimlarda, aymi sokagin tekrar tekrar
kazilmamasi i¢in koordinasyonu saglamak ve bu yatirimlar1 planlamak,

(12) Altyapr kurumlarinin yatirimlarini AYKOME Calisma Yonetmeligi ve AYKOME kurul
kararlarina uygun yapilmasimi saglamak, denetlemek, eksiklerini gidermek, gerekiyorsa
cezai islem uygulamak,

(13) Altyapr kurumlar1 ve vatandaglarca yapilacak kazilarda, kazilarin siiresinde bitirilmesi ve
her tiirlii emniyet tedbirlerinin alinmasini saglamak,

(14) Biironun faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizglin olarak tutmak; giinliik, haftalik, aylik,
yillik olarak Fen isleri Miidiirii’ne bilgi vermek,

(15) Birim, Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Aykome Calisma Yonetmeligi ve AYKOME
tarafindan alinan kararlar dogrultusunda ¢alismalar yapar.

(16) Birim, miidiire kars1 sorumludur ve miihendis, tekniker ve teknik personelden olusur.
Yol Sube Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 (1) Belediye simirlart igerisinde yiiriirlikteki imar planlarina uygun olarak yeni
yollarin yapilmasini ve mevcut yollarin onarilmasini saglamak,

(2) Her zaman ve her sartta yollarin ulasima ac¢ik tutulmasini, bunun i¢in ihtiya¢ duyulan
malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak,

(3) Belediye sinirlar1 igersindeki yeni yapilan yollar1 asfaltlamak, mevcut ve bozulan asfaltlarin
onarilmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

(4) Genigsletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut
yollarin imar planina uygun hale getirilmesini saglamak,

(5) Gerekli yerlerde istinat duvar1 ve merdivenli yol yapilmasini saglamak,

(6) Yaya ve arag trafigi ulasiminin rahatlikla saglanmasi i¢in koprii, kavsak, alt-iist gecit yapimi
ve yayalagtirma uygulamalar1 yapmak,



(7) 1lgemiz smurlar1 icinde ham yol agma, yol genisletme gibi islemlerin tebligat, yikim ve
0l¢iim ¢aligmalarini ve kontrollerini yapmak,

(8) Midirliglimiize bagh diger birimlerin ¢alismalarinda gereken teknik destegi saglamak,

(9) Insaat Amirligi, Garaj Amirligi ve Atdlyeler Amirliginin yaptig1 islerle ilgili kendi
sorumluluk alanlarindaki kontrolleri ve organizasyonlar1 yapmak,

(10) AYKOME birimi ile koordineli ¢aligmak,

(11) Vatandaglardan gelen dilekge, sikayet ve ruhsat taleplerini mahallinde tetkik ederek
gerektiginde diger birim ve kuruluslarla baglanti kurarak sonuglandirma, ilgilisine iletisim
araglar ile bilgi vermek,

(12) Kis mevsiminde kar ve buzlanma ile miicadele etmek i¢in acil eylem plam1 yapmak,
uygulama i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak, diger birimlerle organizasyonu saglamak,

(13) Ihale edilen ve miiteahhit marifetiyle yapilan islerin teknik sartnamelerde belirtildigi sekilde
takibini yapmak, hakedis dosyalarin1 hazirlamak, gecici ve kesin kabullerini yapmak,

(14) Yol sube Miidiire kars1 sorumludur miihendis, kekniker ve teknik personelden olusur.
Fen Isleri Kalemi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13-(1) Miidiirliikce havalesi yapilan evraki ilgili personele teblig etmek, sonuglanan
evrak icin ilgilisine yazil1 bilgi vermek,

(2) Evrakin takibini yapmak, siiresi i¢erisinde cevaplandirilmayan evraklarin takibini yaparak
sonuglandirilmasini saglamak,

(3) Evraklar tarihine gore arsivlemek,

(4) Dosya ve evrak arsivini bilgisayar ortaminda kayit etmek, diizgiin bir sekilde arsivlemek,
(5) Fen Isleri Kalemi’ne havale edilen yazil1 ve sdzlii miiracaatlar1 sonuglandirmak,

(6) Personelin 6zliik haklarini takip etmek, gerekli yazigmalarda bulunmak,

(7) Personelin isim ve rapor durumunu kaydetmek, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne
bildirmek,

(8) Personelin ige gelis gidisini elektronik olarak kontrol etmek,
(9) Konusu ile ilgili tiim yazismalarda bulunmak,
(10) Iscilerin puantajlarini tutmak,

(11) Midiirligiimiize sikayet ve dileklerini ileten vatandaglarla birebir ilgilenip, gerekli
yonlendirmeleri yapmak, sikayet ve dileklerin yerine getirilmesi i¢in Miudiiri
bilgilendirmek,

(12) Fen Isleri Miidiirliigii hizmet binasmin ve garaj kompleksinin idari islemlerini (tiim idari
isler, bina temizligi kontrolii, cay ocag1 idaresi) yapmak,



(13) Mali Hizmetler Midiirliigii tarafindan 6deme yapilabilmesi i¢in gerekli olan tahakkuk
miizekkerelerini diizenlemek,

(14) Mudiirliigiimiizde bulunan arac, gere¢ ve is makinelerinin resmi evrak arsivini tutmak,
(15) Fen Isleri Kalemi Miidiire kars1 sorumludur. Sef ve yeteri sayida personelden olusur.
Insaat Amirligi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14-(1) Miidiirliik¢e kendilerine verilen gdrevleri yerine getirmek,

(2) Calismalarinda her tiirlii glivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,

(3) Yaptiklan isi ve kullandiklar1 malzemeyi miktar, ebat, hacim vs. giinliikk olarak ayrtili
raporla Fen Isleri Miidiirii’ne bildirmek,

(4) Kendilerine lazim olan malzemeyi depodan tilkenmeden 6nce talepte bulunmak,
(5) Yapilan imalatlarin sartnamelere ve teknik elemanlarin talimatlarina uygun olarak yapmak,

(6) Miudiirlik emrinde gorevli is¢i personel ile ve/veya ihale yolu ile asfalt kaplama ve yama
yapmak,

(7) Bordiir, tretuvar yapim, bakim ve onarimi yapmak,
(8) Yagmursuyu kanali, 1zgara yapim ve bakimini yapmak,
(9) Miidiirliikge bildirilen bina ve tesislerin yapim, bakim ve onarimini yapmak,

(10) Belediyenin diger yapisal islerinde ve muhtarlik, okul, dini tesis ve benzeri kurumlarin
taleplerini yerine getirmek,

(11) Insaat Amirligi Miidiire baglhidir ve bir amir ve yeterli sayida isciden olusur.
Garaj Amirligi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15-(1) Miidiirliik emrinde gorev yapan araclart miidiiriin emri dogrultusunda sevk ve
idare etmek,

(2) Kullanilan malzemelerin ve is makinelerinin bakim, onarim, korunma ve emniyetinden
sorumlu olmak,

(3) Diger birimlere gerekli ara¢ ve gerec destegi saglamak,

(4) Tlgili miidiirliigiin talebi halinde kacak veya ruhsatina aykir1 yapilarm yikim islemlerinde,
biriminde bulunan makine ve her tiirlii ara¢ ve gereci yikimi ger¢eklestirmek amaciyla ilgili
midiirliigiin emrine vermek,

(5) Karlanma ve buzlanmaya karst gerekli Onlemleri almak, tuzlama ve kar kiireme
caligmalarin1 yapmak,

(6) Belediyemize ait ara¢ ve is makinelerinin ruhsat, sigorta vb evraklarinin arsivini tutmak,

(7) Calismalarinda her tiirlii glivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,



(8) Garaj Amirligi Miidiire kars1 sorumludur. Bir amir, yeterli sayida sofor, operator ve is¢i
personellerden olusur.

Atolyeler Amirligi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 16-(1) Biinyesinde bulunan elektrik, kaynak, boya ve marangoz atdlyeleri ile
Belediyemizin mevcut yapr ve tesisleri ile yeni yapilacak projelerinde branslarmma uygun
caligmalar1 yapmak,

(2) Resmi toren ve gecislerde gerekli destegi saglamak,

(3) Elektrik, Kaynak, Boya ve Marangoz Atdlyesi; miidiirliikce kendilerine teblig edilen
gorevleri sartnamelere uygun olarak yapmak, kullanmis olduklari aletlerin bakim ve
onarimini yapmak,

(4) Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,

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

Makine Bakim ve Onarim Amirligi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 17-(1) Belediyemizde hizmet vermekte olan ara¢ ve is makinelerinin tamir, bakim ve
onarimi ile periyodik bakimlarini yiiriitmek,

(2) Bakim ve onarimi yapilan ara¢ ve is makinelerinin bakim ve onarim kayitlarmin tutulmasi
ve takibinin yapilmasini saglamak,

(3) Araglarin ve is makinelerinin fenni muayeneleri i¢in gerekli 6n hazirliklar1 yapmak ve
islemlerini yiirtitmek,

(4) Yillik ara¢ bakim planinin takibini yapmak,
(5) Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,

(6) Makine Bakim ve Onarim Amirligi Midiire kars1 sorumludur. Bir amir, yeterli sayida teknik
personel ve is¢i personelden olusur.

Mezarhklar Amirligi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 18-(1) Ilgemiz sinirlar icerisinde vefat eden vatandaslarin cenaze hizmetlerini yerine
getirmek,

(2) Vefat eden kisilerin resmi evraklarmin diizenlenmesi ve ilgili kurumlara iletilmesini
saglamak,

(3) Mezar yerlerinin hazirlanmasi, diizenlenmesi ve korunmasi i¢in gerekli tedbirler almak,
(4) 1ligi cenaze nakil islerini ve ihtiyag¢ halinde il dis1 cenaze nakil islerini yapmak,
(5) Mezarliklarin temizlik ve bakimini yapmak,

(6) Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,



(7) Mezarliklar Amirligi Miidiire kars1 sorumludur. Bir amir, yeterli sayida arac, gereg ile teknik
personel ve is¢ilerden olusur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icras:
Gorevin alinmasi
MADDE 19-(1) Miidiirliige gelen evrak bilgisayara kaydedilerek ilgililerine havale edilir.
Gorevin planlanmasi

MADDE 20-(1) Fen Isleri Miidiirliigii’ndeki ¢alismalar, Miidiir tarafindan diizenlenen plan
cergevesinde yiirttiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 21-(1) Fen Isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen
ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 22-(1) Midiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
(3) Fen Isleri Miidiirii bilgisayar ortamindaki evraklar1 havale eder ve alt birimlere iletir.
(4) Birimlerde gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulagtirir.

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

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 23-(1) Miudiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile ylriitiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar Midiir ve Bagkan
Yardimcisi’nin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin imzasi ile
yiriitiilir.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni ve Bilgilendirme



Cahisma diizeni
MADDE 24- (1) Miidiirliikkte gérevli tiim personel,

a) Kendilerine verilen gorevleriyle ilgili mevzuata, is akisina uygun olarak yerine getirir.

b) Gorevlerinin gerektirdigi yazigsmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, takibini yapmak,
yazigmalarda 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik ile belirlenmis usul ve esaslara
uymak zorundadir.

¢) Veri girisi yapan personel gorevlendirildikleri islerle ilgili yaptiklar1 veri giriglerinin
dogru yapilmasindan ve verinin korunmasindan sorumludur.

¢) Egitim planlamasina uygun olarak seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici
egitimlere katilmak zorundadir.

d) Calismalarinda kullandiklar1 ya da kendilerine teslim edilen belediyeye ait her tiirlii
arag, gereg, demirbas ve malzemeyi etkin, ekonomik ve verimli kullanmak ve korumak
zorundadr.

e) Siireli, gilinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siliresinde yerine getirmekten
sorumludur.

f) Belediye etik kurallarina uygun hareket eder.

g) Mesaiye riayet eder, calisma saatlerini etkin ve verimli

kullanir. g§) Calisma arkadaglartyla uyumlu ¢alisir.

h) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun hareket eder.

Yukarida sayilanlarin yani sira, icra ettigi gorevin niteliginin gerekli kilmasi halinde,
gorevi ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek mesleki bilgisini gelistirir ve uygular.

Bilgilendirme
MADDE 25- (1) Midiirliikte gérevli tiim personel;

a) Gorevli oldugu faaliyetler kapsaminda firetilen verileri gizlilik derecelerine uygun
olarak belirlenen usuller ¢ergevesinde ve zamaninda kayit altina alarak ilgili yoneticisine sunar.

b) Gorevleriyle 1ilgili konularda; yoneticilerini = siirekli  bilgilendirmek, gerekli
raporlamalar1 yapmak, gorevi ile ilgili karsilagilan sorunlari ve Onerileri yoneticilerine intikal
ettirmek zorundadir.

c) Bilgi ve belgeleri izinsiz olarak birim disina ¢ikaramaz, gizli evrak ve islemin sonucuna
ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz, ilgililere mevzuatta tanimlanmis usule uygun olarak
bilgi verilebilir.

¢) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez, yazili ve sozlii agiklama yapamaz.

d) 24/03/2016 tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda
caligan verilerinin korunmasini saglar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem



MADDE 26-(1) Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan kayda alinmis ve Miidiirliige havale edilmis
evrak, Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Bilgisayar ortaminda havale edilen evraklarin asli personele dagitilir. Gelen ve giden
evraklar bilgisayarda kayit altina alinir, dis miidiirliik evraklari posta yoluyla veya imza
karsiligr ilgili Midiirliige teslim edilir.

(3) Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapulir.
Arsivleme ve dosyalama

MADDE 27- (1) Miudiirliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularma gore tasnif
edilerek bilgisayar ortaminda konu klasorlerinde 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 28-(1) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Fen Isleri Miidiirii birinci disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri

SEKIZINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonerge

MADDE 29- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Midirliigiin yiiriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya {ist yonetim yetkilidir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 30- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ile bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.



Yirirlik

MADDE 31- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Meclis Kararinin kabulii ve usuliine uygun olarak
ilan edilmesiyle yiiriirliige girer.

(2) Bu Yoénetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha énce yiiriirliige girmis Fen Isleri
Midiirligi Gorev ve Calisma Yonetmelikleri yiiriirlikten kaldirilir.

Yiiriitme

MADDE 32-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Baskan ve ilgili Miidiir ytiriitiir.

Zeki AYGUN Ayse SIRANUN Halime GOKDEMIR
Belediye Baskani Katip Katip



	BİRİNCİ BÖLÜM
	Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
	Kapsam
	Hukuki Dayanak
	Tanımlar

	İKİNCİ BÖLÜM
	Teşkilat ve Bağlılık

	ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
	Görev, Yetki ve Sorumluluk
	Müdürlüğün yetkisi
	Müdürlüğün sorumluluğu
	Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları:
	Teknik Büronun görev, yetki ve sorumluluğu
	Aykome Biriminin görev, yetki ve sorumluluğu
	Yol Şube Biriminin görev, yetki ve sorumluluğu
	Fen İşleri Kalemi’nin görev, yetki ve sorumluluğu
	İnşaat Amirliği görev, yetki ve sorumluluğu
	Garaj Amirliği görev, yetki ve sorumluluğu
	Atölyeler Amirliği görev, yetki ve sorumluluğu
	Makine Bakım ve Onarım Amirliği görev, yetki ve sorumluluğu
	Mezarlıklar Amirliği görev, yetki ve sorumluluğu

	DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
	Görev ve Hizmetlerin İcrası
	Görevin planlanması
	Görevin yürütülmesi

	BEŞİNCİ BÖLÜM
	İş birliği ve Koordinasyon Müdürlük birimleri arasında işbirliği
	Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon

	DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
	Çalışma Düzeni ve Bilgilendirme
	Bilgilendirme

	ALTINCI BÖLÜM
	Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlem
	Arşivleme ve dosyalama

	YEDİNCİ BÖLÜM
	Denetim Denetim, personel sicil ve disiplin hükümleri

	SEKİZİNCİ BÖLÜM
	Çeşitli ve Son Hükümler Yönerge
	Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
	Yürürlük
	Yürütme


