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KARAR

Silleymanpasa Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiine ait Gorev ve Calisma Yonetmeligi yeniden
diizenlenmis olup; Gorev ve Calisma Yonetmeligi konusunun Belediye Meclisinde gorigtilerek karara
baglanmas: talep edilmektedir.

Talep; Belediye Meclisinin 03.12.2019 tarihli toplantisinda goriisiilmiis olup, yapilan oylamada;
Siileymanpasa Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiince yeniden diizenlenerek sunulan Gorev ve Calisma

Yonetmeligi Cevre Saglik ve Diger Isler Komisyonunca oybirligi ile kabul edilmis olup, Belediye Meclisince
de komisyon kararinin kabuliine oybirligi ile karar verildi.
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T.C
_ SULEYMANPASA BELEDIYEST o
FEN ISLERi MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amaci Fen Isleri Miuidiirliigii’niin gérev alanim, sorumluluk

ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Siileymanpasa Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigiiniin

kurulus, gérev, ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3: (1) Bu yonetmelik, T.C. Anayasasinin 124°{incii maddesine ve 5393 sayili

Belediye kanuna istinaden hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4 : (1) Bu y6netmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Siileymanpasa Belediyesini,

b) Baskan : Siileymanpasa Belediye Baskanini,

¢) Bagkan Yardimcisi : Belediye baskan tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Siileyman Belediye Bagkan Yardimcisini,

d) Birim : Fen Isleri Miidiirliigiinii,

¢) Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandif: alanlara
miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

f) Sef : Fen Isleri Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

g) Personel : Miidiir ve sef taniminin disindaki birim mensuplarim ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus
MADDE 5: (1) Fen Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve 22.02.2007

tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ylirtirliige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslar: [le Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Y6netmelik™
Hiitkiimlerine dayanarak Siileymanpasa Belediye Meclisinin 09.04.2014 tarih ve 29 sayili
karar1 geregince kurulmustur.



Teskilat
Mf\DDE 6: (1) Fen Isleri Miidiirltigii Idari Tegkilati Miidiir, Sef ve biiro personeli ve sanat
sinifindan (is¢iden) olusur. Fen isleri miidiirtine bagl olarak;

1- Makine Ikmal ve Bakim Sefligi

2- Ulasim ve Trafik Hizmetleri Sefligi

3- Yol Bakim Onarim ve Teknik Uygulama Sefligi

4- Park ve Bahgeler Sefligi

5- Idari Isler Sefligi bulunmaktadir.
(2)Seflikleri (birimler) yeniden bigimlendirme, mevcut seflikleri kaldirma veya yeni seflik
kurmada, seflikleri yeniden gorevlendirmede Fen Isleri Miidiirii belediye baskanina teklifte
bulunabilir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 7: (1) Fen Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki

gibidir.

a) Fen Isleri Miidiirii: 657 Sayih Kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngériilen ilkeler
ve “I1 Ozel Idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik,
Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagh Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak atamr. Universitelerin teknik
dgrenim veren miihendislik fakiiltelerinden veya meslek yiiksek okullarindan , gorev alani ile
ilgili lisans veya on lisans boliimiinden mezun olmak sart: aranir.

b) Sef: 657 Sayih Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen ilkeler ve “I1 Ozel
Idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar Birlik, Miiessese ve
isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir.
Universitelerin teknik 6grenim veren miihendislik fakiiltelerinden veya meslek yiiksek
okullarindan gorev alan ile ilgili lisans veya 6n lisans boliimiinden mezun olmak sart: aranir

¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

d) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili yasanin 49. maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek
ve s6zlesme yapilmak suretiyle caligtirilir.

e) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarina ilk Defa Is¢i Olarak
Alinacaklar Hakkinda Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.



Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8: (1) Fen Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir.

a) Fen isleri Miidiiriiniin Gorevleri :
1) Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.
2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
3) Ilcenin sosyal ve ekonomik gelismesini saglayacak yatirimlar icin;
a) Miidiirliigiin stratejik planlar1 hazirlamak/hazirlatmak,
b) Stratejik planlar dogrultusunda yillik biitge hazirlamak/hazirlatmak,
¢) Stratejik planlar ve biitge dogrultusunda projeler hazirlamak ve/veya hazirlatmak,
hazirlanan projelerin ihale ve uygulamasim saglamak.
4) Hizmetlerin yerine getirilmesinde 6ncelik sirasi, belediyenin mali durumu ve hizmetin
ivediligini dikkate alarak belirlemek,
5) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin bagar1 ve performans degerlendirmesini saglamak,
6) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, c¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,
7) 5393 sayih Belediye Kanununun 14. maddesinde belirtilen belediyenin gorev ve
sorumluluklarindan ilge belediyelerine diisen bayindirlik hizmetlerinin icrasim saglamak,
8) Miidiirliigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, ara¢ ve personel teminini
yasalarin mevzuati cergevesinde saglamak,
9) Ilcemizde Bayindirlik hizmeti sunan diger kurumlarin (TESKI, GAZDAS, TELEKOM,
T.B.B, Vakiflar, v.s.) yatirimlan ile ilgili koordinasyonu saglamak,
10) Miidiirliik Biinyesinde gérev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamak,
11) Miidiirlitk emrindeki arag ve is makinelerini sevk ve idare eder, ihtiya¢ halinde ara¢ ve is
makinesi alinmasi veya kiralanmasi hususunda gerekli calismalarin yapilmasim saglamak,
12) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin konulariyla ilgili egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapmak,
13) i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,
14) Miidiirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasim saglar,
15) Astlarin performansim periyodik olarak degerlendirir, birimde moral ve motivasyonu
artiric1 ¢alismalar yapmak,
16) Fen Isleri Miidiirltigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
17) Belediye Bagkan ve Belediye Baskan Yardimcisinin verecegi diger gorevleri kanun ve
yonetmelik hiikiimlerine uygun sekilde yerine getirmek

b) Fen Isleri Miidiiriiniin Yetkileri :
1) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.
2) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.
3) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.
4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen sekilde ifade alma ve disiplin

kurullarina génderme yetkisi ’\fk



5) Miidiirliigiine bagh kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Miidiirliik emrinde gdrev yapan personelle, ilgili yonetmelik gergevesinde performans
raporu diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh
bulundugu Baskan Yardimest ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Gegici siire gorevde bulunamayacadi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekélet etmek {iizere belirleme ve makamin onaymna sunma
yetkisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

10) Miidiirliigiiniin faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

11) Belediye baskan yardimcis: ve Belediye Baskanin kendisine verecegi diger yetkiler

¢) Fen Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar :
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatimn kendisine yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullamlmasindan ve ilgili kanun ve yonetmeliklerin
uygulanmasindan sorumludur.

Miidiirliige Bagh Seflikler ve Gorevleri

MADDE 9: (1) Birim sefleri, Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilim cercevesinde
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri g¢ergevesinde, iist
amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina karsi tam yetkili ve sorumlu kisidir.

1) Makine fkmal ve Bakim Sefligi

1- Makine Ikmal ve Bakim Sefinin Gorevleri:
1) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yénetim gérevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek
2) Miidiirliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine, yazisma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak
3) Her tiirlii genelge yonetmelik ve miidiirliik makami emirlerini takip etmek muhafazasim
saglamak
4) Belediyeye ait tiim makine parkinin tamir ve bakimini yaptirmak ve géreve hazir halde
bulundurmak
5) Makine parki ve sefligin diger ihtiyaclarimi tespit edip piyasadan temini i¢in ihale 6n
hazirlik dosyasi hazirlamak, Sefligi ile ilgili Mal, Hizmet ve Yapmm isi olarak alimlan
yapmak.
6) Seflige bagli birimler arasinda koordinasyon saglamak
7) Miidiirlitk makaminin verecegi diger gérevleri yerine getirmek

2- Makine ikmal ve Bakim Sefinin Yetkileri:
1) Sefligin islevlerine iliskin gorevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun goriilen

programlar geregince ytiriitiilmesini saglama yetkisi
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2) Sefligin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmasi igin
Miidiiriyet makamina neride bulunma yetkisi

3) Sefliginde gorev yapan personelin diizenli ¢alismalarini saglamak ve denetlemek yetkisi

4) Sefliginde bagh is¢i ve memurlari yonetmek, dneri ve talimatlar verme yetkisi

5) Seflikte yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu gergevesinde koordine
etmek, planlamak, programlamak yetkisi

6) Makine ikmal ve bakim sefligi personeline saatle 6ziir izni verme, yillik izin kullanma
zamanlari tespit etmek, disiplin. Takdirname, 8diil, yer degistirme, gibi personel islemleri i¢in
Miidiire 6nerilerde bulunma yetkisi

7) Miidiirliik makam tarafindan verilecek diger yetkiler

3- Makine [kmal ve Bakim Sefinin Sorumluluklar:
Sefligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam zamammnda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan Fen Isleri Miidiiriine kargt sorumludur

a) Elektrik Birimi Gorevleri: Elektrik biriminin gérevleri asagidaki gibidir.
1) Miidiirliikge kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili galismada bulunmak,
2) Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,
3) Yaptiklar isi ve kullandiklar1 malzemeyi miktar, ebat, hacim v.s. giinliik olarak ayrintili
raporla makine ikmal sefligine bildirmek,
4) Kendilerine lazim olan malzemeyi depoda tikkenmeden 6nce talepte bulunmak,
5) Yapilan imalatlarin sartnamelere ve amirlerinin talimatlarina uygun yapmak,
6)Elektrik birimi, miidiirliikce kendilerine teblig edilen gérevleri sartnamelere uygun olarak
yapar
7)Kullandiklari malzemelerin ve is makinelerinin bakimi, korunmasi ve emniyetinden
sorumlu olmak,
8)Miidiirliik tarafindan bildirilen, ihale 6n hazirlik i¢in; elektrik projesi gizmek, kesif yapmak,
metraj ¢ikarmak, teknik sartname hazirlamak
9) Miidiirliik tarafindan bildirilen ses yaym cihazlarinin, park bahgelerdeki -elektrikli
cihazlarin bakim onarimini ve montajini yapmak
10) Fen isleri miidiirliigiiniin; Elektrik, dogalgaz, kémiir faturalarinin kontrolii ve 6deme
emirlerinin yapilmasi
11) is giivenligi énlemlerinin alinmasini saglamak
12) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde yapmak

b) Mekanik Birimi Gorevleri: Mekanik biriminin gorevleri asagidaki gibidir.
1) Miidiirliikge kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili caliymada bulunmak,
2) Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,
3) Yaptiklar isi ve kullandiklar1 malzemeyi miktar, ebat, hacim v.s. giinliik olarak ayrintili
raporla Makine ikmal sefligine bildirmek,
4) Kendilerine lazim olan malzemeyi depoda tiikkenmeden 6nce talepte bulunmak,
5) Yapilan imalatlarin sartnamelere ve amirlerinin talimatlarina uygun yapmak,
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6) Oto elektrik, sthhi tesisat, oto boyahane, lastik tamir birimi, kaporta birimi, kaynak birimi,
torna birimi miidiirliikge kendilerine teblig edilen goérevleri sartnamelere uygun olarak
yapmak, kullanmis olduklari aletlerin bakim ve onarimini yapmak,

7) Kullandiklar1 malzemelerin ve is makinalarnin, araglarin bakimi, korunmasi ve
emniyetinden sorumlu olmak,

8) Miidiirliik tarafindan bildirilen, ihale &n hazirlik igin; mekanik projesi gizmek, kesif
yapmak, metraj ¢ikarmak, teknik sartname hazirlamak

9) Atdlye mekanik birimleri, oto boya isleri, kaynak islemleri, arag bakim onarim, sihhi tesisat
igleri vs. arasindaki ig akigini koordine etmek

10) Is giivenligi 6nlemlerinin alinmasim saglamak

11) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri kanun ve yonetmelikler gergevesinde yapmak

Depolama islemi, Depo sorumlusunun gérevleri asafida gosterilmistir.

1) Miidiirliige giren malzemeleri miktar ve kalite, ebat v.s. yoniinden kontrol ederek teslim
almak,

2) Miidiirliigiin ihtiyaci olan malzemeleri nceden tespit ederek temini igin talepte bulunmak,
3)Depodaki malzemeleri bilgisayar ortami ve yazili ortamda kayith tutmak, Depodan ¢ikan
malzemelerin ¢ikan miktar, kullanilan yer olarak kaydim tutmak,

4) Depodaki mevcut malzeme stokunu haftalik, aylik ve yillik olarak makine ikmal ve bakim
sefligine bildirmek,

5) Depodaki malzemeleri diizgiin bir sekilde stoklamak,

6) Deponun emniyetini saglamak,

7) Konusu ile ilgili yazigmalarda bulunmak

2) Ulasim ve Trafik Hizmetleri Sefligi

1- Ulasim ve Trafik Birim Sefinin Gorevleri:
1) Birim yéneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gérevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek
2) Miidiirliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine, yazisma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak
3) Her tiirlii genelge yonetmelik ve miidiirlik makami emirlerini takip etmek muhafazasin
saglamak
4) Soforler arasinda yeterliliklerine gére is dagilimi saglamak
5) Ulasim daire bagskanligi ile koordineli ¢aligarak giincel mevzuati takip etmek, sefligin
ihtiyaclarim tespit edip piyasadan temini i¢in ihale 6n hazirlik dosyas: hazirlamak, Sefligi ile
ilgili Mal, Hizmet ve Yapim isi olarak alimlar1 yapmak.
6) Seflige bagh birimler arasinda koordinasyon saglamak
7) Miidiirliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

2- Ulasim ve Trafik Birim Sefinin Yetkileri:
1) Sefligin islevlerine iliskin gérevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun gériilen
programlar geregince yiirtitiilmesini saglama yetkisi
2) Sefligin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi igin
Miidiiriyet makamina 6neride bulunma yetkisi

3) Sefliginde gorev yapan personelin diizenli ¢calismalarini saglamak ﬁ/d\e?el{emek yetkisi
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4) Sefliginde bagl is¢i ve memurlari yonetmek, dneri ve talimatlar verme yetkisi

5) Seflikte yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu g¢ercevesinde koordine
etmek, planlamak, programlamak yetkisi

6) Ulasim ve trafik birim sefligi personeline saatle 6ziir izni verme, yillik izin kullanma
zamanlar tespit etmek, disiplin. Takdirname, 6diil, yer degistirme, gibi personel islemleri i¢in
Miidiire 6nerilerde bulunma yetkisi

7) Miidiirliik makami tarafindan verilecek diger yetkiler

3- Ulasim ve Trafik Birim Sefinin Sorumluluklar:
Sefligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasmdan Fen Isleri Miidiiriine karsi sorumludur

a) Trafik Hizmetleri Birimi
1) Miidiirliikge kendilerine bildirilen gérevleri ile ilgili galismada bulunmak,
2) Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,
3)Yaptiklari isi ve kullandiklari malzemeyi miktar, ebat, hacim v.s. giinliik olarak ayrintih
raporla miidiirliige bildirmek, birimde bulunan teknik personelin tamam tarafindan sokaklarin
ve caddelerin 6nceki ve sonraki hallerini fotograf ¢ekerek
4) Belediyemiz yetki alaninda bulunan sokak, cadde, bulvarlarda, kaldirimlarda ve talep gelen
diger noktalarda TS 6283 ve TS 7249 standartlar1 ¢ercevesinde trafik yer ¢izgileri, trafik yon
tabelalar1, uyarici tabelalar, delinatorlerin, yer kasisleri uygun noktalara yerlestirilmesi
islerini yapmak,
5) Belediyemiz yetki alaninda bulunan sokak, cadde, bulvarlarda, kaldirimlarda ve talep gelen
diger noktalarda Tekirdag Biiyiik Sehir Belediyesi Ulasim Koordinasyon daire bagkanlig: ile
koordineli ¢aligmak
6) Belediyemize gelen talepleri inceleyerek yol daraltmasi durak noktalar, trafik akisinin
diizenli olabilmesi, tespiti i¢in Tekirdag ulasim daire bagkanligi ile koordineli ¢calismak
6) Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri kanun ve yonetmelikler ¢cergevesinde yapmak

b) Soférler Amirligi Birimi Gorevleri: Ulagim hizmetleri biriminin gérevleri agsagidaki
gibidir.

1) Miidiirliikkge kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili galismada bulunmak,
2) Ulasim ihtiyaci ile ilgili tiim planlamalari yapmak, ilgili birimlere ara¢ ve sofor tahsis
etmek
3) Belediyemize ait araglarin is takibini ve planlama islemlerini ytiriitmek, periyodik bakim,
fenni muayene, sigorta islemleri ve kontrollerini takip etmek
4) Belediyeye ait tiim arag¢larin akaryakit kabul, teslim ve tiim araglara dagitilmas: ve depo
kayit islemlerini yapmak,
5) Miidiirlitk emrinde gorev yapan araglari amirinin emri dogrultusunda sevk ve idare etmek,
6) Arizali araglarin tespitini yaptirip, Fen isleri miidiirine bilgi verdikten sonra atdlyeye
yonlendirmek
7) Is giivenligi 6nlemlerinin alinmasini saglamak.




8) Belediyemize ait araglarin yakit kontroliinti yapmak, yakit kullanimu ile ilgili sorun tespit
edilen araglari raporlayip miuidiirliige bildirmek
9) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri kanun ve yonetmelikler gergevesinde yapmak

¢) Rodostobis Birimi Gorevleri
1) Miidiirliikkce kendilerine bildirilen gérevleri ile ilgili calismada bulunmak,
2) Bisiklet ihtiyaci ile ilgili tiim arag ,gereg, ekipman ihtiyacini planlamalar1 yapmak,
3) Caligsmalarda her tiirlii giivenlik 6nlemlerini almasini saglamak
4) Belediyemiz rodostobis biriminin ig planlarini yapmak, takip etmek, bisikletlerin tamir
islerini takip etmek, rodostobis kart dolum, bilgisayar ariza, elektronik arizalar i¢in bilgi islem
miidiirliigii ile irtibati saglamak
Depolama islemi, Depo sorumlusunun gorevleri asagida gosterilmistir.
1) Miidiirliige giren malzemeleri miktar ve kalite, ebat v.s. yoniinden kontrol ederek teslim
almak,
2) Miidiirliigiin ihtiyac1 olan malzemeleri 6nceden tespit ederek temini i¢in talepte bulunmak,
3)Depodaki malzemeleri bilgisayar ortami ve yazili ortamda kayith tutmak, Depodan ¢ikan
malzemelerin ¢ikan miktar, kullanmilan yer olarak kaydini tutmak,
4) Depodaki mevcut malzeme stokunu haftalik, aylik ve yillik olarak makine ikmal ve bakim
sefligine bildirmek,
5) Depodaki malzemeleri diizgiin bir sekilde stoklamak,
6) Deponun emniyetini saglamak,
7) Konusu ile ilgili yazigmalarda bulunmak

3-Yol Sube ve Teknik Uygulama Sefligi

1- Yol Sube ve Teknik Uygulama Sefinin Gorevleri:
1) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek
2) Miidiirlitk katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine, yazisma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak
3) Her tiirlii genelge yonetmelik ve mudiirliik makami emirlerini takip etmek muhafazasin
saglamak
4) Tlgenin yol, bordiir, tretuvar, bina v.b bakim, onarimlarinin ve yeni imalatlarinin kendi
is¢cimiz, arag-gereclerimiz veya Sefligi ile ilgili ihtiyaglan ihale yontemi ile Mal, Hizmet ve
Yapim isi olarak yapilmasini saglamak.
6) Seflige bagl birimler arasinda koordinasyon saglamak
7) Fen isleri miidiirligiiniin yillik biit¢esine son hazirlik yapmak
8) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri kanun ve yonetmelikler gergevesinde yapmak

2-Yol Sube ve Teknik Uygulama Sefinin Yetkileri:
1) Sefligin islevlerine iligkin gorevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince ytiriitiilmesini saglama yetkisi
2) Sefligin islevlerinin ytiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmasi ig¢in
Miidiiriyet makamina dneride bulunma yetkisi
3) Sefliginde gérev yapan personelin diizenli ¢aligmalarini saglamak ve denetlemek yetkisi
4) Sefliginde bagl is¢i ve memurlar1 yonetmek, 6neri ve talimatlar verme yetkisi
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5)Seflikte yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢ergevesinde koordine etmek,
planlamak, programlamak yetkisi

6) Yol sube ve teknik uygulama gefligi personeline saatle 6ziir izni verme, yillik izin kullanma
zamanlari tespit etmek, disiplin, takdirname, §diil, yer degistirme, gibi personel islemleri igin
Miidiire 6nerilerde bulunma yetkisi

7) Miidiirliik makami tarafindan verilecek diger yetkiler

8) Teknik ekibe giinliik faaliyet defteri tutturmak ve kendiside giinliik faaliyet raporu tutmak

3- Yol Sube ve Teknik Uygulama Sefinin Sorumluluklar:
Sefligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam zamamnda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan Fen Isleri Miidiiriine karsi sorumludur

a) Yol Sube, Teknik uygulama ve insaat Birimi:
1) Miidiirliik¢e kendilerine bildirilen g6revleri ile ilgili ¢alismada bulunmak,
2) Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,
3)Yaptiklar: isi ve kullandiklar1 malzemeyi miktar, ebat, hacim v.s. giinliik olarak ayrintili
raporla miidiirliige bildirmek, birimde bulunan teknik personelin tamamu tarafindan sokaklarin
ve insaatlarin imalat ve yikim 6nceki ve sonraki hallerini fotograf ¢ekerek
4) Belediye Meclisi karar iizerine yapacagi anlasmaya uygun olarak goérev ve sorumluluk
alanlarina giren konularda 5393 sayili Belediye kanunun 75. maddesinde belirtilen diger
yapim, bakim, onarim islerini yapmak,
5) Yapilan imalatlarin sartnamelere ve amirlerinin talimatlarina uygun yapmak,
6) Kullandiklar1 malzemelerin ve is makinelerinin bakimi, korunmasi ve emniyetinden .
sorumlu olmak, _
7) Midiirliikte bulunan ekiplerin ¢alismasim1 kontrol eder, ( Ekiplerin Kontrolii) goérdiigii
aksakliklart miidiirliige bildirir.
8) Miidiirlitk¢ce bildirilen binalarin kendi is¢imiz ve miiteahhit firma ile yapim ve onarimini
yapmak
9) Diger birimlere gerekli arag, gere¢ ve insan kaynagi destegi saglamak,
10) ilgili miidiirliigiin talebi halinde kagak veya ruhsatina aykiri yapilarin yikim islemlerinde,
birimine bagh is¢i, makine ve her tiirlii ara¢ ve gerecin yikimi gergeklestirmek amaciyla ilgili
miidiirliigiin emrine vermek,
11) Karlanma ve buzlanmaya karsi gerekli Onlemleri almak, tuzlama ve kar kiireme
caligmalarini yapmak,
12) Yapilan isleri raporlayarak miidiirltige bildirmek;
13) Birime bagh teknik personelin tamamu giinliik faaliyet raporu tutacaktir,
14) Belediye sinirlar igerisinde yiiriirliikkteki imar planlarima uygun olarak yeni yollarin
yapilmasini ve mevcut yollarin onarilmasini saglamak,
15) Her zaman ve her sartta yollarin ulasima acik tutulmasini, bunun igin ihtiya¢ duyulan
malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak,
16) Yollarin trafige a¢ik tutulmasi ve yol durumunu, Belediye sinirlar1 iginde yollarin yillik
bakim ve kar miicadelesine uygun olarak trafige agik olmasim izler, yol durumlarim Fen isleri
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17) Fen isleri miidiirliigiine ait binalarin ( Tesis bakimi) temiz ve diizenli olmasim saglar.
Aksakliklar Fen isleri miidiirtine bildirir

18) Belediye sinirlar1 i¢indeki yollarla ilgili ( Agrega, tuz, parke, tas vb ) stok durumlarim
izler ( Ihtiyaclarin saglanmasi ) ihtiyaglar: Fen isleri miidiiriine bildirir

19) Belediye sinirlari iginde miidiirliigiin verecegi programa gore belediye sinirlar iginde
yollar1 gézlemleyerek énlem alir, gerekli durumlarda miidiirliige bilgi verir.

20) Belediye simirlari iginde yollarin bakim ve onarim yeni yol agimlarinda ve olagan iistii
hallerde yeterli trafik isaretlemelerinin yapilip yapilmadigini ve is bitimi ara¢ gere¢ ve
levhalarin kaldirilip kaldirilmadigini kontrol eder.

21) Yollara zarar veren etkenlerin 6nlenmesini saglar. Asfalt ve kilitli parkeli yollarda olusan
bozulma ve ¢okmelerin tamirini yaptirir ve mudiirltige bilgi verir

23) Alt yap1 kurumlari ve vatandaslarca yapilacak kazilarda, kazilarin siiresinde bitirilmesi ve
her tiirlii emniyet tedbirlerinin alinmasini saglamak

25) Vatandaslara ait kazilarla ilgili yazilar incelemek ve ilgililere iletmek

Depolama islemi, Depo sorumlusunun gérevleri agsagida gosterilmisgtir.

1) Midiirliige giren malzemeleri miktar ve kalite, ebat v.s. yoniinden kontrol ederek teslim
almak,

2) Miidiirliigiin ihtiyac1 olan malzemeleri 6nceden tespit ederek temini icin talepte bulunmak,
3)Depodaki malzemeleri bilgisayar ortami ve yazili ortamda kayitli tutmak, Depodan ¢ikan
malzemelerin ¢ikan miktar, kullanilan yer olarak kaydim tutmak,

4) Depodaki mevcut malzeme stokunu haftalik, aylik ve yillik olarak yol sube ve teknik igler
sefligine bildirmek,

5) Depodaki malzemeleri diizgiin bir sekilde stoklamak,

6) Deponun emniyetini saglamak,

7) Konusu ile ilgili yazismalarda bulunmak.

4-Park ve Bahceler Sefligi
1-Park ve Bahgeler Sefinin Gorevleri:

1) Birim y6neticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek

2) Midiirliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine, yazisma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak

3) Her tiirlii genelge yonetmelik ve miidiirliik makami emirlerini takip etmek muhafazasim
saglamak

4) Belediyemize ait imar planinda dinlenme alanlari, gocuk bahgesi, spor alanlari, kaldirim,
meydan, refiij ve yesil alan olarak tesis edilecek alanlari tespit ederek projelendirmek ve
uygulamasini yapmak veya yaptirmak

5) Belediyemize ait mevcut dinlenme alanlari, gocuk bahgesi, spor alanlari, kaldirim, meydan,
refiij, sev vb. gibi yesil alanlarin ot temizligi, ¢apalama, ilagclama, giibreleme, temizlik,
sulama, bitkilendirme c¢aligmas: gibi bakim ve onarimlarimin kendi is¢imiz, arag-
gereclerimiz veya Sefligi ile ilgili ihtiyaglari ihale yontemi ile Mal, Hizmet ve Yapim isi
olarak yapilmasini saglamak.

6) Seflige bagh birimler arasinda koordinasyon saglamak.

7) Fen isleri miidiirliigiiniin y1llik biit¢esine son hazirlik yapmak.

8) Seflikte ¢alisan tiim teknik ekibin giinliik faaliyet defterinin tutulmasim saglamak

9) Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri kanun ve yénetmelik gercevesinde yapmak.
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2-Park ve Bahgeler Sefinin Yetkileri:

1) Sefligin islevlerine iligkin gérevlerin Miidiiriyet ve Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesini saglama yetkisi

2) Sefligin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmasi igin
Miidiiriyet makamina dneride bulunma yetkisi

3) Sefliginde gérev yapan personelin diizenli ¢aligmalarimi saglamak ve denetlemek yetkisi

4) Sefliginde bagh is¢i ve memurlari yonetmek, oneri ve talimatlar verme yetkisi

5) Seflikte yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cergevesinde koordine
etmek, planlamak, programlamak yetkisi

6) Park ve Bahgeler sefligi personeline saatle 6ziir izni verme, yillik izin kullanma zamanlar
tespit etmek, disiplin, takdirname, 6diil, yer degistirme, gibi personel islemleri i¢cin Miidiire
Onerilerde bulunma yetkisi

7) Miidiirliik makami tarafindan verilecek diger yetkiler

1- Park ve Bahge Sefinin Sorumluluklar::
Sefligin ig ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan Fen Isleri Miidiiriine karg1 sorumludur

a)Park uygulama ve Bakim Birimi: Park uygulama ve Bakim Birimi gorevleri
asagidaki gibidir.

1) Miidiirliikge kendilerine bildirilen gérevleri ile ilgili calismada bulunmak

2) Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak

3) Yaptiklar: isi ve kullandiklari malzemeyi miktar, ebat, hacim vs. giinliik olarak ayrintil
raporla miidiirliige bildirmek,

4) Belediye Meclisi karari iizerine yapacagi anlagsmaya uygun olarak gorev ve sorumluluk
alanlarina giren konularda 5393 sayili Belediye kanunun 75. maddesinde belirtilen diger
yapim, bakim, onarim islerini yapmak

5) Yapilan imalatlarin sartnamelere ve amirlerinin talimatlarina uygun yapmak veya
yaptirmak

6) Kullandiklari malzemelerin ve is makinelerinin bakimi, korunmasi ve emniyetinden
sorumlu olmak

7) Belediyemize ait mevcut dinlenme alanlari, gocuk bahgesi, spor alanlari, kaldirim, meydan,
refiij, sev vb gibi yesil alanlarin ot temizligi, ¢apalama, ilaglama, giibreleme, temizlik,
sulama, bitkilendirme caligmasi gibi bakim ve onarimlarini yapmak

8) Yesil alanlarda sulama ve elektrik tesisatlarinin kurulmasi, marangozhanede kapi, pencere,
bank ve diger kent mobilyalar1 vb imalat, montaji ve tadilatlari. Park donatilarinin temini,
montaji, tamir ve bakim ile ilgili ¢alismalar yapmak.

9) Agaglandirma galismalar1 yapmak veya yapilmasma yardimel olmak.(Toplu agaglandirma
alani , refiij agaglandirmasi vb.)

10) Sehrimizin gorsel estetiginin zenginlestirilmesi acisindan siisleyici materyalleri (¢igek
parterleri, heykel, havuz) uygulamasim yapmak veya yaptirmak.

11) Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen taleplere (aga¢ dikimi, budama, cicek ve agac
temini ,bank vb.)miidiirliigiin yiiriitmekte oldugu ¢alismalar dahilinde yardimci olmak.

12) Kisimn acil 6nlem ekibi kurarak yogun kar yagisi, sel oldugu zamanlar yardim ¢alismalari
yapmak.

13) Park ve yesil alanlarin korunmasim saglamak i¢in Zabita ve Emniyet Tegkilati ile



14) Halkin aga¢ ve gigek sevgisini gelistirmek amaciyla bayramlar, festivaller, eglence ve
yarigmalar diizenlemek.

15) Belediye smirlan igerisinde yiiriirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni park, bahge,
spor alanlari, cadde, meydan, refiij gibi yesil alanlarin projelerinin yapilmasini, uygulamanin
yaptirilmasimi ve mevcut alanlarin da onarilmas: i¢in ihtiyaglarin tespit edilmesiyle birlikte
gerekli iglemlerin yapilmasim saglamak,

16) Thale 6n hazirlik islemleri ile ilgili proje hazirlamak, ihale islem dosyasi hazirlamak, ihale
islemlerini yiiriitmek, islerin yonetmelik ve sartnamelere uygun yapilmasini kontrol etmek,
17) Parklara ve yesil alanlara zarar veren etkenlerin 6nlenmesini saglar. Bozulma, yipranma

vb. gibi islemlerin tamirini yaptirir ve miidiirliige bilgi verir

18) Ilimizi yesil dokusunun artirilmasi i¢in sera ve fidanlik alanlarimzi ileriye y®nelik
genisletmek, yeni bitkisel materyal tiretmek ve satin almak.

19) Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

20) Diizenleme ¢alismalari i¢in gereken bitkisel toprak ve giibreyi temin etmek.

21) Bitki hastalik ve zararlilarina kars: ilgili miuidiirliikler ile koordineli ¢aligmak.

22) Yapilan isleri raporlayarak seflige bildirmek;

23) Diger birimlere gerekli arag, gere¢ ve insan kaynagi destegi saglamak,

Depolama islemi, Depo sorumlusunun gérevleri agagida gosterilmistir.

1) Miidiirliige giren malzemeleri miktar ve kalite, ebat v.s. yoniinden kontrol ederek teslim
almak,

2) Miidiirliigiin ihtiyac1 olan malzemeleri 6nceden tespit ederek temini i¢in talepte bulunmak,

3) Depodaki malzemeleri bilgisayar ortami ve yazili ortamda kayith tutmak, Depodan ¢ikan
malzemelerin ¢ikan miktar, kullamlan yer olarak kaydim tutmak,

4) Depodaki mevcut malzeme stokunu haftalik, aylik ve yillik olarak park va bahge sefligine
bildirmek,

5) Depodaki malzemeleri diizgiin bir sekilde stoklamak,

6) Deponun emniyetini saglamak,

7) Konusu ile ilgili yazismalarda bulunmak.

b)Tarimsal Destek ve Damisma Birimi: Tarimsal destek ve damigsma Birimi gorevleri
asagidaki gibidir.

1) Miidiirliikge kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili ¢alismada bulunmak,

2) Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,

3) Yapilan imalatlarin sartnamelere ve amirlerinin talimatlarina uygun yapmak,
4) Bolgede ikamet eden ailelerin, evlerinin bahgeleri de dahil olmak tizere kiiciik pargali tarim
arazilerinin tiretime katilmasini saglamak i¢in tarimsal destek ve danigma hizmeti yiiriitmek.
5) Zor kosullarda iiretim y6re ¢iftisinin tarimsal bilgi eksikligini tamamlamak i¢in calismalar
yapmak

6) Projeler ile degisik tarimsal kuruluslar ile is birligi yapilarak teknik bilgiyi iireticiye
tagimak, lireticiye toprak igleme ve tohum yatag: hazirlama asamasindan itibaren {iretimin
her asamasinda teknik destek vermek.

7) Uretimde gereksinim duyulan her tiirlii girdiyi ( teknik bilgi, tohum, fide, fidan sulama
sistemlerinin kurulmas: bitki besleme vb. temin etmekte yardimci olmak, yonlendirmek,
{iretim agamasinda her tiirlii teknik destek vermek.

5-idari Isler Sefligi
1- Idari Isler Sefinin Gorevleri:
1) Birim y6neticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek
2) Miidiirliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine, yazisma sistemine uygun olarak

hazirlatip imzaya sunmak
\
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3) Her tiirlii genelge yonetmelik be miidiirliik makami emirlerini takip etmek muhafazasim
saglamak

4) Seflige baglh birimler arasinda koordinasyon saglamak

5) Miidiirliik makaminin verecedi diger gérevleri yerine getirmek

6)Sefliklerin gerceklestirme sorumlulugunda olmak {izere birimleri ile ilgili ihale dosyalarina
son sekli verip imzaya hazirlamak.

2- Idari Isler Sefinin Yetkileri:
1) Sefligin islevlerine iligkin gérevlerin Miidiiriyet ve Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesini saglama yetkisi
2) Sefligin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmasi igin
Miidiiriyet makamina 6neride bulunma yetkisi
3) Sefliginde gorev yapan personelin diizenli ¢aligmalarim saglamak ve denetlemek yetkisi
4) Sefliginde bagli memurlar1 yénetmek, oneri ve talimatlar verme yetkisi
5) Seflikte yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu gergevesinde koordine
etmek, planlamak, programlamak yetkisi
6) Idari Isler sefligi personeline saatle 6ziir izni verme, yillik izin kullanma zamanlar1 tespit
etmek, disiplin. Takdirname, 6diil, yer degistirme, gibi personel islemleri i¢in Miidiire
onerilerde bulunma yetkisi
7) Miidiirliik makami tarafindan verilecek diger yetkiler

3- lidari isler Sefinin Sorumluluklar::
Sefligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen goérevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullamlmasindan Fen Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur

a)Muhasebe ve Yaz igleri birimi:

1) Miidiirliige gelen her tiirlii evraki yazili ve bilgisayar ortaminda kayda almak,

2) Miidiirlik¢e havalesi yapilan evraki ilgili personele teblig etmek, sonuglanan evraki
kayittan diismek,

3) Evrakin takibini yapmak, siiresi i¢erisinde cevaplandirilmayan evraklarin takibini yaparak
sonug¢landirilmasim saglamak,

4) Kendisine havale edilen evraklari cevaplandirmak ve sonuglandirmak.

5) Taraflarina teblig edilen yazil ve sdzlil miiracaatlar1 incelemek, sonu¢landirmak,

6) Evraklar tarihine gore arsivlemek,

7) Thale dosyasi ve evraklarimi diizgiin bir gekilde tarihine gére arsivlemek,

8) Yazigmalarda ve dosyalarda yazili ve bilgisayar ortaminda dizi pusulas: tutmak,

9) Dosya ve evrak arsivini yazili ve bilgisayar ortaminda kayit etmek, diizgiin bir sekilde
arsivlemek

10) Personelin ise gelis gidisini kontrol amaci ile Jurnal Defteri ve elektronik panoyu kontrol
etmek,

11) Personelin izin ve rapor durumunu kaydetmek, Miidiirliige bildirmek

\\l\%



12) Birimin faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak; giinliik, haftalik, aylk,
yillik olarak miidiirliige bilgi vermek.

13) Birime havale edilen yazili ve s6zlii miiracaatlar sonuglandirmak,

14) Personelin 6zliik haklarim takip etmek gerekli yazismalarda bulunmak,

15) Personelin maas ve bordrosunu personele iletmek,

16) Konusu ile ilgili tiim yazismalarda bulunmak,

17) Iscilerin puantajlarini tutmak

18) Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri kanun ve yonetmelikler ¢ergcevesinde yapmak

b) Etiit proje ve ihale hazirhk birimi:
1) Yapim, bakim, onarim ihtiyaci olan cadde, sokak ve meydanlari tespit etmek, bu ihtiyaglara
binaen asfalt, yol, bordiir, tretuar ve meydan diizenlemeleri ile ilgili fiyat tespiti yaklagik
maliyet hazirlamak, ihale islemleri ve ihale dosyasi hazirlamak,
2) Thale islemleri ile ilgili proje ve etiit hazirlamak, ihale islem dosyasi hazirlamak, ihale
islemlerini yiiriitmek, islerin yénetmelik ve sartnamelere uygun yapilmasim kontrol etmek,
3) Islere ait hakedis ve kesin hak edisleri diizenleme
4) Yol bakim onarmmlari ile ilgili ihtiyaclar tespit edip piyasadan temini i¢in ihale dosyasi
hazirlamak,
5) Alt yap1 kurumlarimin yatirnmlarim AYKOME kararlarina uygun yapilmasini saglamak,
6) Alt yapt kurumlarimin ilcemizde yapacagi yatirimlarda, aym sokagin tekrar tekrar
kazilmamasi i¢in koordinasyonu saglamak ve bu yatirimlari planlamak

7) Yapilacak bakim, onarim ve uygulamalarla ilgili ihtiyaclar1 tespit edip piyasadan temini
icin ihale dosyasi1 hazirlamak.
8)Alim ,hizmet ve yapim ihalelerinin sartname ve protokollerini hazirlamak, sézlesme ve
tahakkuk islemlerini yapmak.

Diger personelin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 10: (1) Miidiirliik emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve iist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gérevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon Hizmetlerin icrasi

MADDE 11 : (1) Fen Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miudirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gérevin planlanmasi: Fen Isleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir ve biiro sorumlusu
tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icras:: Fen Isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gérevleri gereken

Ozen ve siiratle kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak yapmak zorundadir
\
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MADDE 12 :

1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon:

a) Fen Isleri Midiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miudiir
tarafindan saglanir.

b) Fen Isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Fen Isleri Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve sefliklere iletir.

¢) Birimlerde gorevli personel evraklar: niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Fen Isleri Midiirliigii, Valilik ve tim Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi énemli yazismalarini, sorumlu personel, Sef ve
Miidiiriin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiritiiliir.

BESINCi BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim

MADDE 13:

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) Fen Isleri Miidiiri; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek
ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Dis denetim
MADDE 14: (1) Fen Isleri Miidiirliigii, yasalar geregi Sayistay, I¢isleri Bakanligi, T.B.B,
Siileymanpasa Belediye Meclisi ve Yarg: organlarinin denetimine tabidir.

Personel Performans Degerlendirmesi

MADDE 15: (1) Fen Isleri Miidiirii her y1l sonunda memur personel i¢in birinci performans
amiri olarak puan verir, kapali zarfa konan performans raporlar1 miihiirlii bir sekilde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiine teslim edilir.

Personel 6zliik dosyalari

MADDE 16: (1) Ozliik ve Sicil Dosyalarmin 6nemi; Devlet Memurlarimin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozlitk ve Sicil Dosyalari
baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Fen Isleri Miidiirliigiince birimde ¢alisan tiim personel igin birer gélge (6zlikk) dosyasi

diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarinin muhteviyati; Niifus ciizdan érnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi,

saghk kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla goreve baslama onayindan

itibaren almis olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe

ilerlemesi onaylar ile diger evraklardir.

¢) Bu dosyalar insan kaynaklari miidiirliigiinde bulunan dosyalarla uyum saglar \Z\g
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Disiplin cezalari

MADDE 17: (1) Fen Isleri Miidiirliigii emrinde gdrev yapan tiim personelle ilgili disiplin
islemleri, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun, 4857 sayili [s Kanunu hiikiimleri ve Belediye
ile yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu [s Sézlesmesi hiikiimlerine ve yiriirliikteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak ytiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 18: (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikkteki ilgili umumi

hiikiimler gercevesinde hareket edilir.

Yiiriirliik
MADDE 19: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011
sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20: (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiirtitiir

CLJ\%\" rwT L

&L\a&q‘_ Mg \0S Emaeans Cowmp




