SiSLi BELEDIYE BASKANLIGI
_ FEN ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amacg ve kapsam
MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci; Sisli Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma ilke, usul ve esaslarini, teskilat yapisini, diger
birim yada kurumlarla iliskilerinde izlenecek esas ve usulleri diizenlemek amaciyla
diizenlenmistir.
Hukuki dayanak
MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu

c) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

¢) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ydnetmeligi

d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e) 4857 sayili Is Kanunu

f) 5018 sayili Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

g) 3194 sayili Imar Kanunu ve yonetmeligi

g) 5366 sayili Eski Eserler Kanunu ve yonetmeligi ile diger ilgili mevzuatlara ( Kanun,

KHK, Tiiziik, Y 6netmelik,..vs ) dayanilarak hazirlanmstir.
Tanimlar
MADDE 3 — (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Sisli Belediye Baskani’ni,
Belediye  :Sisli Belediye Baskanligi’ni,
Baskan Yardimcisi: Fen Isleri Miidiirliigii niin bagl bulundugu Belediye Baskan Yardimcisini
Miidiir : Fen Isleri Miidiirii nii,
Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigii’nii,

Personel  : Miidiirlige bagh ¢alisanlarin tiimiini
Yénetmelik: Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y dnetmeligini
Ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 4 — (1) Sisli Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde diiriistliik seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunluk ve Kkaliteli {iretim
yapabilirlik
€) Yapilan her is ve islemde, sunulan hizmetin her alaninda hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik
d) Kisi hak ve hiirriyetlerine, ahlaki ve kiiltiirel degerlere saygi
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik
f) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik, verimlilik ve kamu yarar1 konusunda
kararlilik
g) Yapilan her is — islemde ve sunulan hizmette giiler yiizliilik
g ) Uretilen ya da sunulan hizmetlerde bilgi ve teknoloji kullanimi
h) Risklerin 6nceden tespiti ile koruyucu ve dnleyici dncelikli ¢alisma
1) Ilge smirlarinda yapilacak her miidahalede ya da yapilacak her calismada sosyal ve
cevresel faktorlerin goz onilinde bulundurulmas: ve diger kentsel aktorlerin (kamu yada
ozel sektor) ¢aligmalarinin da bu yonden takibini



i) Yapilan her hizmetin insan yagamini, dogayi, ¢cevreyi dogrudan ya da dolayli etkilediginin
bilinciyle c¢agdas yasamin tiim olanaklarim1 kullanarak hizmetin niteliginin kalitesinin,
isleyisinin ilkelerini belirler.

J) Hizmetlerde geg¢ici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine kalict ¢éziimler ve siirdiiriilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus
MADDE: 5- (1) Fen isleri Miidiirliigii, Sisli Belediye Meclisi’nin 20/04/1984 Tarih ve 6 Sayili
karariyla kurulmus olup, yonetmeligi; 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yaymmlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince olusturulmustur.
Teskilat Yapisi
MADDE: 6- (1) Fen Isleri Miidiirliigii teskilat yapisi asagida verildigi gibidir.
1. Fen Isleri Miidiirii
2. Miidiirliigiin Alt Birimleri
2.1. I¢ Birimler
2.1.1 Miidiirliik Sekretaryasi
2.1.2 Kayit Kalem Birimi
2.1.3 Tagiir Mal Kayit Kontrol Sorumlusu
2.1.4 Memur-Is¢i Personel Birimi
2.1.5 Proje, Yatirim ve Thale Birimi
2.1.6 Yapim, Bakim ve Onarim lsleri Sefligi
2.1.7 Kesin Hesap Kontrol Sefligi
2.1.8 Coziim Merkezi, Bilgi Edinme ve BIMER Basvurular1 Birimi
2.2. D1s Birimler
2.2.1 Altyap1 Yapim Bakim — Onarim Sefligi
a) Altyap1 Yapim Bakim —Onarim Amiri
b) Altyapt Yapim Bakim —Onarim Amir Yardimecisi ve is Ekipleri Sorumlusu
c) Transe Ruhsat Birimi
¢) Asfalt ve Altyapt Sorumlusu
d) Depo Sorumlusu
e) Puantorliik
2.2.2. Makine ve Malzeme Tkmal Sefligi
a) Makine ve Malzeme Ikmal Amiri
b) Bakim-Onarim Birimi
¢) Ayniyat-Demirbas-Depo Birimi
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UCUNCU BOLUM

Personelin Unvam, Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Personelin Unvan ve Nitelikleri
MADDE : 7-(1) Fen Isleri Miidiirliigii’ne atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.
Fen fsleri Miidiirii: 657 ve 5393 Sayili Kanunlarinin atamaya iliskin maddelerinde 6ngbriilen
ilkeler ve “i1 Ozel idareleri, Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar Birlik,
Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda ilgili
kanun ve yonetmeliklere uygun olarak atanir.
Sef: 657 ve 5393 sayili Kanunlarin atamaya iliskin maddelerinde &ngdriilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler Ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Yénetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.
Memurlar (Teknik Hizmetler Simifi Dahil): Memur olabilmeyi diizenleyen diger mevzuat
dahilinde KPSS sinavi ile 5393 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler
dogrultusunda atanir.
Sozlesmeli Personel: 5393 sayili yasanin 49. maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve
sO0zlesme yapilmak suretiyle calistirilir.
Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarmin Daimi Kadrolarma ilk Defa Is¢i Olarak Almacaklar
Hakkinda Uygulanacak Smav Yonetmeligi hiikkiimlerine gore atanir.
Diger Personel: Hizmet alimi yoluyla alinan Mimar, Miihendis, Tekniker, Teknisyen ve Is¢i
personelden olusur.

Miidirin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8- (1) Sisli Belediye Bagkanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagl
bulunulan mevzuat ve Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar g¢ercevesinde, baskanlik
makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

Gorev ve Yetkileri

a) Fen Isleri Miidiirliigii’nii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliiglin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve
yeniden tanzimine iligskin dahili diizenlemeleri yapar.

€) Midirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olarak Gorev alani iginde bulunan
faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk ve
yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir ve
calisma programi hazirlar.

¢) Miidirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak tizere planlar

d) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elinde kadro, , igyeri ve
techizatin planlamasini yapar

e) Midiirligiin haberlesme ve evrak akisgini, st kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar

f) Midiirliik ¢alisanlar1 arasinda gorev dagilimi ya da gorev degisiklikleri yapar.

g) Midirligine alinacak, ayrilacak personel ile personelle ilgili statii degisikliklerini,
Baskanligin politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder.



g) Midiirlik genelinde ve yiiriitiillen calismalarda gerekli kontrol ve denetimleri yapar,
aksayan durumlar varsa tespitini yapip énlemler alir.

h) Midirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlart ve diger ilgili yiiriirlikteki mevzuata uyumunu saglar, bunlarin uygulanmasini
stirekli kontrol eder, diizeltilmesi gereken konular i¢in olumlu 6neri ve teklifleri bir iist
amirinin gorlisline sunar.

1) Midirliige gonderilen tiim yazilart okuyup bilgi sahibi olur ve ilgili kisilere havalesini
yapar.

1) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalar1 yapar, Baskan’a, Enciimen’e, Meclis’e teklifler
sunar, verilen kararlar1 uygular,

J) Her tirlii yazismalart okuyup gerekli kontrol ve varsa diizeltmelerini yapar, resmi
yazisma kurallar1 ve igerigine uygunsa imzalayip miidiirlik kaydindan sonra ¢ikisinin
yapilmasini denetler.

k) Miidirliik merkezi ve yol yapim amirliginde gerekli giivenli ¢aligma diizeni ile giivenligin
ve verimliligin artirilmasini saglamak icin 6nlemler alir, politikalar gelistirir.

I) Midirliigiin Stratejik plan ve performans programini hazirlar. Midiirliik faaliyet ve
calismalarinin stratejik plan ve performans programina ve belirlenen hedeflere uygun
olarak yiirtitiiliip sonuglandirilmasini saglar.

m) Faaliyet planina gore yillik biitcesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak
hazirlar, Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir

n) Faaliyetlerin devamliigimi saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder.
Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

0) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir.

0) Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

p) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglar belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir
bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir.

r) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

s) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gecirebilmek
i¢in iistlerin onayina sunar.

s) Miidiirlik ¢alisanlarinin birinci sicil amiridir, is¢i-memur ve diger personelin basart ve
performans degerlendirmesini yapar, 6zliik islerinin mevzuat ¢ergevesinde ytriitiilmesini
ve disiplini saglar.

t) Uygulanan faaliyet planina gore miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder.

u) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol eder,

i) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

V) Harcama yetkilisi olup biitce ddeneklerinin, kaynaklarin verimli kullanilmasi ilkesi ile
yerinde harcanmasini saglar.

y) Miidiirligiin yillik faaliyet planini bagkanlhigin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar.

z) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii (ya da Baskanlikca gorevlendirilen ilgili
midiirliikle isbirligi i¢inde) egitim planlamasi yapar.

aa) Astlarinin sorularmmi kesin olarak cevaplandirir, sorunlarin tespitini yapar gereken
kararlar siiratle alir ve bildirir,

bb) Danigsman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin eder,



cc) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amacityla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler gercevesinde dis hizmet alim yoluyla
yapilmast miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun
yaptirir,

¢¢) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimciy yetistirir,

dd) Haberlesmeye biiyiik onem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
ve siiratle ulagtirllmasini saglar,

ee) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarimi ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte calismalarini temin eder,

ff) Midirligiindeki astlarinin diger Miidiirlikkler ile yaptiklart ortak ¢aligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar

gg) Personelin galisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce
almmasi gereken tedbirler i¢in verim diislisii veya baska menfi sonuglar dogmadan
amirine miiracaat eder,

gg) Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini
en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak
Baskanligi daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis
aligverisinde bulunur, ortak akil tiretimini ve ortak kararlari tesvik eder, uygular,
uygulattirir.

hh) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder.

1) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir

i) Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden
diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve
kesin emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagl anlasilan emirlerini geri almaktan
imtina etmez,

jJ) Personelin moral ve motivasyonunu en yiiksek seviyede tutarak daha azimli ¢alismaya,
daha basarili olmaya tesvik eder. Bununla ilgili sosyal, sportif etkinlikler (basketbol,
voleybol gibi sportif ya da geziler, yemekler, dogum giinii kutlamalar1 vb. gibi) diizenler.

kk) Bagkanligin kabul ettigi yOnetim ve organizasyon prensiplerini astlarina bildirir,
organizasyon i¢indeki konumlariin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek uyumlu ¢aligmalarini saglar.

II) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini
amiri araciligtyla insan kaynaklarindan sorumlu midirlige bildirir ve personelin
performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder.

mm) Biinyesinde ¢alisan personele is boliimii esaslart dahilinde sorumluluklarini belirler ve
gorevleri benimsetir, is tariflerini yapar.

nn) Calisanlarin tabi olduklar tezkiye, izin ve hastalik islemlerini yiiriitiir, devam durumunu
takip eder ve denetler.

00) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet
verir ve gorevlerini taksim eder,

60) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

pp) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin c¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirr,

rr) Midiirliige bagl birimler arasinda ve diger midiirliiklerle koordinasyon saglar.

ss) Sisli Belediyesi sinirlart igerisinde yiiriirliikkteki imar planlarina uygun olarak yeni
yollarin yapilmasi, var olan yollarin onarilmasi ile kis sartlarinda yollarin acik tutulmasini
saglar.



ss) Ilge genelindeki belediyenin sorumluluk alanina giren cadde ve kavsaklarda trafik akisini
siirekli kilacak yol ve siiriis giivenligini saglamaktan, trafik emniyeti i¢in yatay-diisey
trafik isaretlerini yapar veya yaptirilmasini saglar.

tt) Trafik akisini en iyi sekilde saglamak amaci ile Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Ulagim
Daire Baskanligi ile koordinasyonu saglar., UKOME kararlarim1i uygular ya da
uygulatilmasini saglar.

uu) Miidiirliigiin faaliyetlerini gerceklestirebilmek i¢in ihtiya¢ duyulan malzemeleri temin
ederek kullanicilara verilmesini saglar.

i) Belediyenin diger birimleri ile is birligi igerisinde kagak yapilarin yikilmasi igin gerekli
arag, gerec ve ekipmani saglar.

vv) Miidiirliigiin kendi ¢alismalart ile ilgili her tiirlii hafriyat iglerinin yapilmasini saglayip
takibini yapar.

yy) Bu yonetmelikle ilgili mevzuatla ve belediye baskani tarafindan verilen diger gérevlerin
geregi gibi yerine getirilmesini saglar.

zz) Kendine baglh birimler ve ortak ¢alistigi miidiirliik ya da birimlerle uyumlu galismay1 ve
koordinasyonu saglar.

aaa) Afet gibi olaganiistii durumlarda Valilik makaminca verilen gorev ve gerekli ¢caligmalari
yapar, yaptirir

bbb) Bu yonetmelikle kendisine verilen yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasini
bagli bulundugu baskan yardimecisi ve belediye baskanina kars1 yerine getirir.

Sorumluluklari;

Miidiir; Belediye Baskanliginca verilen ve bu yonetmelikte de tarif edilen gorevlerin yine bu

yonetmelikte de belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin ilgili meri mevzuata ( yasa, KHK,

yonetmelik, tiiziik, genelge, teblig.. vs gibi ) uygunlugunu, kamu yararmi teyit ederek,

hazirlanan stratejik plan ve is programina uygun bir sekilde gereken 6zeni gostererek yapmak

ve yiiriitmekle sorumludur.

Midiir; miidiirliik calismalarinda gorev, yetki ve Sorumluluk paylasiminda hakkaniyet

cergevesinde adil olmak, yapilan calismalar1 denetlemek ve degerlendirmek, varsa ya da

Oongordigii sikint1 ya da aksaklik ¢ozecek tedbirler almakla sorumludur.

Fen Isleri Miidiirliigiine Ait Birimler ve Gérev, Yetki, Sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Miidiirliik Sekretaryasi ve Kayit - Kalem Birimi

Faaliyetlerini Belediye Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili is kanunu ve
is glivencesi yasalar1 kapsaminda ytirtiten birimdir.
9.1.1 Sekreterya ;

a) Midir ile midirlik biinyesinde hizmet veren birimler ve ¢alisan personel arasi
koordinasyonu saglamak

b) Midir ile belediyeye bagli diger midiirliikler ve birimler arasinda koordinasyon
saglamak

€) Midiir ile diger kurum, kurulus ve birimler arasinda koordinasyon saglamak

¢) Miidiir ile halk arasinda iletisimi koordine etmek

9.1.2 Kayit - Kalem Birimi;

a) Midirligiin faaliyetleri ile ilgili tim bagvurularin konularinin tespitini yaparak ilgili
servise iletir, sonuglanan evraklarin gerekli olan yerlere sevkini yapar, tiim evraklari
dosyalayarak diizenli bir bi¢imde arsivler, takvim yili sonunda kayit defterinin
kapatilmasini saglar.



b)

c)

Miidirliigiin yatinm programi g¢ergevesinde sorumlu yiiklenici ve teknik elemanlarin
Bayindirlik Isleri Kontrol Y&netmeligine, 5018 sayilh Kamu Mali Y&netimi Kontrol
Kanunu, Analitik biitceye, 4734 sayili Kamu ihale kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu gibi ilgili kanun, tlizilk ve genelgeler dogrultusunda mesleki
sorumluluklarinin takibini yapar.

Midiirliigiin Stratejik Plan ve Hedeflerine gore biitge teklifini hazirlar, mali yil1 igerisinde
midirliige tahsis edilen biit¢cenin, harcama kalemlerine gore kullanilmasini saglar ve bu
konuda mali hizmetler miidiirliigiinii bilgilendirir.

¢) Strateji Gelistirme Midirliigii’nlin onciiliigiinde, Entegre Yonetim Sistemi geregince,

d)
e)

f)
9)

midiirliik birim hedeflerinin gergeklestirilmesiyle ilgili verilerin sisteme girigini yapar,
bir sonraki yilin birim hedeflerini belirler.

Haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarin1 hazirlar ya da hazirlanan raporlari midiirliige
iletir.

Midiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak koruma altina alir,
arsiv bilgi ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivler.

Muiidiirliik i¢i birimler arasinda belgelerle igbirligi ve bilgi akisini saglar.

Hakedis raporlarii ve tahakkuk miizekkerelerini miidiir veya vekilinin onayindan sonra
mali hizmetler midirliigiine ulastirir.

g) Toplanti, konferans vb. faaliyetlerin ¢izelgelerini hazirlar, kurum i¢i ve disinda belirlenen

h)

toplantilara katilim saglar.
Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisi kararlarinm takip eder, miidiir ve
personelin bilgisine sunar.

1) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip edip miidiirliigiin glindeme alinmasi

i)

)
k)

gereken evraklarinin hazirlanmasini saglar.

Belediye faaliyetlerinin tiimiinii izleyerek midiirlik talimatiyla, midirliik faaliyetleri
alanina giren konularda vatandaslardan gelen istek ve sorulara sozlii, yazili olarak cevap
ve bilgi verir.

Yeni c¢ikarilan yasa, yonetmelik, genelgeler ve miidiir tarafindan yasal ¢ercevede verilen
diger gorevleri yerine getirir.

Personelle ilgili sicil (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi vb.)
dosyalarinin tanzimini yapar.

9.1.1 Tasinmir Mal Kayit Kontrol Sorumlusu

a)
b)

c)
¢)

Midiirlik merkezinde bulunan demirbas esyalarin kayit ve kontroliinii yapar. Midiirlige
alian yeni demirbaglar1 midiirlik zimmetine alir ve ilgili kisiye zimmetle teslim eder.
Kayit altindaki demirbaglarin ekonomik dmiirlerini dolduran ya da kullanilmaz derecede
hasar goren, bozulanlar1 tutanakla tespit edip hurdaya ayirir, demirbasg listesinden diiser
ve hurda degeri olanlari ihale yoluyla elden ¢ikartincaya dek depoya kaldirir.

Goreviyle ilgili egitim ve bilgilendirici toplantilara katilir.

Yeni ¢ikarilan yasa, yonetmelik, genelgeler ve miidiir tarafindan yasal ¢ergevede verilen
diger gorevleri yerine getirir.

9.1.2 Memur-isci Personel Birimi

a)

b)

Miidirliigiin gerek kadrolu, gerekse baska miidiirliik kadrosunda olan personelin 6zliik
durumlarini takip eder, miidiirliigiin kadro elemanlarina kanunlarin 6ngoérdiigii sinirlar
icerisinde hak edis, yan 6deme ve mesai tahakkukunu hazirlayip ilgili birimlere génderir
ve midiirlilk onayina sunar.

Midiirliik kadrosunda olup 4857 sayil1 yasaya tabi olarak ¢alisan is¢ilerden emeklik ya da
isten ayrilma vb. gibi durumlarda kurumda biriken parasal hak edislerinin 6denmesi i¢in



c)

Odeme Emri Belgelerini hazirlayip gerekli imzalardan sonra ddeme icin mali hizmetler
miidiirliigiine gonderir.

Yeni ¢ikarilan yasa, yonetmelik, genelgeler ve miidiir tarafindan yasal gercevede verilen
diger gorevleri yerine getirir.

9.1.3 Proje-Yatirim ve fhale Birimi

fhale Birimi, ihale islemlerinin rekabet, esitlik ve saydamlik ilkeleri cercevesinde
gergeklestirilmesini saglayan birimdir. Bu birim;

a)

b)

Midiirliigiin yatirim programi Ve stratejik plan dogrultusunda, 4734 ve 4735 sayili Kamu
fhale Kanunu,2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarii Koruma Kanunu,5366 Sayili
Yipranan Tarihi ve Kiiltlirel Taginmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak
Kullanilmas1 Hakkinda Kanun esaslarina gore Projesi, Kesfi ve yaklasik maliyeti
ilgililerince hazirlanmis mal, hizmet, yapim ve danmismanlk islerinin Thale Islem
dosyalarini hazirlar.

Ihale usulii yaptirilacak olan tiim islerin dncesinde gerekli olan tiim Plan —Proje, Yaklasik
Maliyet, Yeni Birim Fiyat Diizenlemesi,.. vs gibi isleri ihale yoluyla teminini saglar.
Ayrica Teknik, Idari, Ozel ve Genel Sartnameleri hazirlayarak ihale siireci altligin
hazirlar.

Thale islemlerinin rekabet, esitlik ve seffaflik ilkeleri cercevesinde yapilmasini saglar.
Usuliine uygun olarak ilan asamasina kadar hazirlanan ihale islem dosyalarinin Kamu
fhale Biilteni ve Basin ilan Kurumu‘nda ilan edilmesini saglar.

Komisyon gorevlendirmesi ve ihale islem dosyalarinin komisyona teblig islemlerini
yapar.

Katilimeilar i¢in ihale dosyalarini hazirlayarak ihale dokiiman satis islemlerini yerine
getirir.

Katilimcilarn Thale Teklif Zarflarinin teslim alma islemlerini yapar.

Thale Komisyon Kararlari dogrultusunda komisyon islemlerini yerine getirir.

Katilimer firmalara sonug bildirim islemlerini yapar.

fhale siirecinde gelen sikdyetlerin ihale yetkilisince ilgili yasa, yonetmelik, tebligler
dogrultusunda degerlendirilmesi sonucunda, sikayet bagvurularinin en kisa siirede
sonuglandirilmasini saglar.

Kesin ve Gegici Teminatlarla ilgili yazigmalar yapar.

Sozlesme asamasindaki tiim yazisma islemlerini ve sdzlesmenin imzalanmasia kadar
gegen siiregte yapilmasi gereken islemleri yapar.

Thale Dosyasinin kontrol teskilati veya kontrol miihendisine teslim edilmesi ve ilk
hakedisle birlikte ihale dosyasinin 6deme birimine gonderilmesini saglar.

Yeni ¢ikarilan yasa, yonetmelik, genelgeler ve miidiir tarafindan yasal ¢ercevede verilen
diger gorevleri yerine getirir.

Fen Isleri Miidiirliigii’niin belediyemizin Stratejik Plan ve Performans Programi’na gére
belirlenen hedefler dogrultusunda ihale birimiyle birlikte, yatirimlarin ihalesinin yapilip
sonuclandirilmasini saglamak.

Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢aligmalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve bu
programin takip edilerek sonug¢landirilmasini saglar.

Thalesi yapilan islerle ilgili olarak isin gerekli kontrol ve denetimi igin, miidiirliik goriisii
dogrultusunda mimar, miithendis, tekniker veya teknisyenleri gorevlendirir.
Sorumluluklariyla ilgili olarak gerektiginde haftalik, aylik, yillik faaliyet raporu
hazirlayip hazirlanan raporu iist amirine ve faaliyet raporundan sorumlu ilgili miidiirliige
(Strateji Gelistirme Mudirliigii ve ilgili midiirliikler), istenildiginde sorumlu baskan
yardimcisi ve bagkanliga sunar.



0) Yeni ¢ikarilan yasa, yonetmelik, genelgeler ve Miidiirliik tarafindan gorev alamiyla ilgili

verilen gorev, yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger gérevleri yerine getirir.

9.2.1 Yapim, Bakim ve Onarim Isleri Sefligi ve Teknik Personelin (Mimar, Miihendis,

Tekniker ve Teknisyenler) Gorevleri.

9.2.1.1 Seflik;

a)

b)
c)
¢)
d)

e)
f)
9)

Fen Isleri Miidiirliigii’niin belediyemizin Stratejik Plan ve Performans Programi’na gore
belirlenen hedefler dogrultusunda ihale birimiyle birlikte, yatirimlarin ihalesinin yapilip
sonuc¢landirilmasini saglamak.

Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve kesiflerinin
hazirlanmasi, insaatlarinin yapilmasi ¢aligmalarini takip ederek sonuglandirir.

Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢aligmalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve bu
programin takip edilerek sonuglandirilmasini saglar.

Thalesi yapilan islerle ilgili olarak isin gerekli kontrol ve denetimi igin, miidiirliik goriisii
dogrultusunda mimar, miihendis, tekniker veya teknisyenleri gérevlendirir.

Thaleli islerde ihale sartnamesine uygun olarak, isin her asamasinda gerekli kontrol ve
denetimleri siirdiiriip herhangi bir eksikligin bulunmamasi halinde ara ve son hakedis
O0demelerinin yapilmasini saglar.

Midiirlik gortisii dogrultusunda tamamlanan islerde gegici kabul, kismi kabul, kesin
kabul, muayene ve kabul gibi Heyetlerin olusturulmasini saglar.

Tamamlanan islerin, olusturulan Muayene ve Kabul Heyetleriyle birlikte son
kontrollerinin ardindan gegici yada kesin kabuliinii yapar.

Miidiir tarafindan havalesi yapilan vatandas istek ve sikayetlerini inceleyip ilgili
personeli gorevlendirip isin sonuglandirilmasini saglar.

g) Sorumluluklariyla ilgili olarak gerektiginde haftalik, aylik, yillik faaliyet raporu hazirlayip

h)

hazirlanan raporu iist amirine ve faaliyet raporundan sorumlu ilgili midirliige (Strateji
Gelistirme Miidiirligi ve ilgili midirliikler), istenildiginde sorumlu baskan yardimcisi ve
baskanliga sunar.

Midiirliik tarafindan verilen gorev, yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger gorevleri
yerine getirir.

9.2.1.2 Teknik Personel;

a)
b)
c)

¢)

d)

Yirtirliikteki mevzuata uygun olarak ihalesi yapilan islerle ilgili olarak isin gerekli
kontrol ve denetimini yapar.

Yer Teslim Tutanag1 hazirlanmasi gerekli islerde, yer teslimi ile ilgili islemleri yapar.
fhalesi yapilacak tiim islerin proje ve kesiflerinin hazirlanmasi-hazirlatilmasi, ihale
sonrasi tiim kontrolliik ve denetim islemlerinin yasa, yonetmelik ve ilgili meri mevzuata
gore yapilmasini saglar.

fhaleli islerin ihale sartnamesine uygun olarak, isin her asamasinda gerekli kontrol ve
denetimleri siirdiiriip herhangi bir eksikligin bulunmamasi halinde ara ve son hakedislerin
hazirlatilmasini, hazirlanmamasi halinde ilgili meri mevzuatta belirtilen siire iginde
hazirlanmasini, hakedislerin 6deme emri belgesiyle birlikte mali hizmetler miidiirliigiine
gonderilmesini saglar.

Hakedis siireclerinde yliklenicinin c¢alistirdigi iscileri hakedisten bir hafta evvel
bilgilendirici tutanagin is¢i temsilcisiyle birlikte diizenlenerek is sahasinda Onceden
belirlenen panoya asilmasini saglar

Her hakedis donemi SGK ve Vergi Borcu sorgulamasi ve SGK prim 6demelerini kontrol
eder ve ilgili belgeleri temin ettirerek hakedis dosyasina ekler.
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9)

g
h)

)
i)

n)
0)

Siireli yapim, bakim ve onarim islerinde isin saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in giinliik santiye
raporlarinin diizenlenmesini saglar.

Thalesi yapilan islerde is ve is¢i giivenliginin ilgili mevzuatlar1 geregince alinmasini
saglar. Alinmamasi durumunda isin gegici siireyle durdurulmasindan, feshine kadar
gerekli her tiirlii yaptirimi uygular.

Thale yoluyla yapilan isler ile ilgili diger kurum ve kuruluslarla ISKi, IGDAS, SGK,..vs.)
gerekli yazismalar yapar, koordinasyon saglar.

Miidiir ya da Sefi tarafindan havalesi yapilan vatandas istek ve sikayetlerini yerinde
inceleyip geregini yaparak islemin sonuglandirilmasini saglar.

Ihalesi yapilacak islerle ilgili verilecek gdrevleri yerine getirir.

Tamamlanan ihaleli islerle ilgili {ist amiri tarafindan belirlenen Muayene ve Kabul
Heyeti’yle ilgili gerekli gorevleri yerine getirir.

Yiiriittiigii goreviyle ilgili olarak gerektiginde haftalik, aylik, yillik faaliyetini hazirlar.
Tamamlanan islerin, olusturulan Muayene ve Kabul Heyetiyle birlikte son kontrollerinin
ardindan gegcici kabuliinii yapar.

Ihaleli islerde ihale sartnamesine uygun olarak, isin her asamasinda gerekli kontrol ve
denetimleri siirdiirlip herhangi bir eksikligin bulunmamasi halinde ara ve son hakedis
O0demelerinin yapilmasini saglar.

Kabul asamasina gelinen (Gegici veya Kesin Kabul) islerle ilgili yazismalari yapar.

Gegici veya Kesin Kabulii yapilan islerde teminatlarla ilgili islemleri yiiriitiir.
Miidiir ya da iist amiri tarafindan verilen gorev, yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger
gorevleri yerine getirir.

9.3 Kesin Hesap Kontrol Sefligi

a)

b)
c)
¢)
d)

Fen Isleri Miidiirliigiince 4734 Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayih Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu esaslarina gore Projesi, Kesfi ve yaklagik maliyeti ilgililerince
hazirlanmis mal, hizmet, yapim ve damgmanlik islerinin Ihale edilen yapim, bakim-
onarim ve hizmet islerinin; ihalenin yapildig1 ve yiiriitildiigi birimlerce hazirlanan
“Tasfiye”, “Fesih”, “Ara Kesin”, “Hakedis” ve “Kesin”, hesaplarinin ilgili kanunlar,
genelgeler, sartnameler dogrultusunda tetkik etmek, raporlamak ve miidiirliikk makamina
sunmak

Gerekli goriildiigiinde yapilan imalatin mevcut durumunu yerinde tetkik ederek, aykiri
durumlarda dogru olan diizeltmeleri yapmak;

Dosyalarda mevzuata gore eksik olan iglemlerin tamamlanmasini saglamak usulsiiz olan
islemlerin iptalini temin etmek

Miidiirlitkge tamamlanan islerin gecici ve kesin kabul heyetlerinin olusumunda zorunlu
olmasi durumunda talep edilen teknik personelin gorevlendirilmesini yapmak

Tasfiye ve Fesih islemlerinde Miidiirliikkge olusturulan komisyon i¢in talep edilen uzman
teknik personelin gérevlendirilmesi

9.4 Coziim Merkezi, Bilgi Edinme ve BIMER Basvurular1 Sorumlusunun Gérevleri

a)

b)

[lgemiz sinirlarinda yasayan vatandaslarimizdan, belediyemiz Halkla Iliskiler Sefligi ‘ne
bagl olarak gérev yapan Mavi Masa Birimi, Bilgi Edinme veya BIMER Sorumlusu
tarafindan ag baglantis1 yoluyla iletilen miidiirliiglimiizii ilgilendiren konulardaki istek,
sikdyet ve sorunlara iliskin A-4 Formundaki yazilar1 Ulasim ve Altyap: Sefligi 'ne
havaleye sunar.

Havale edilen yazilar ilgili raportdr ya da diger personele zimmet karsiligi teslimini
yaparak yasal siiresi iginde gerekli cevaplarm almmasim saglaylp Halkla iliskiler
Birimi’ndeki gorevliye bildirerek vatandaslara bilgi akisini saglar.
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c) Faaliyetleriyle ilgili olarak gerektiginde haftalik, aylik ve yillik rapor hazirlayip ilgili
raportore ve miidiire teslim eder.
¢) Miidiir ya da {ist amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

9.5 Altyap Sefliginin (Yol Yapim, Bakim, Onarim) Gorevleri

a) Altyap1 kurumlari ile (ISKI, AYEDAS, TURK TELEKOM, IGDAS vb.) koordinasyonu
saglayarak il¢e sinirlari icerisinde yapilan tiim altyap1 ¢alismalarinin kontroliinii saglar.

b) Birimin ¢alisma programinin hazirlanmasini1 ve ¢alismalarin bu programa uygun olarak
yiiriitiilmesini saglar.

c) Belediye simirlar igerisinde yiiriirlitkteki imar planlarma uygun olarak yeni yollarin
yapilmasini saglar.

¢) Imar planina aykiri olarak yollara yapilan tecaviizlerin kaldirilmasim, 6zel miilkiyet
iizerinden gegirilen fiili yollarin ve alt yapilarin imar planina uygun sekilde yapilmasini
saglar.

d) Trafik akisini en iyi sekilde saglamak amaci ile Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Ulagim
Daire Bagkanlig1 ile koordinasyonu, UKOME kararlarinin uygulanmasini saglar.

e) Yirtrlikteki uygulamalara gore, belediyenin yetki sinirlar igerisinde kalan alanlarda
belirlenen ¢alisma programlar1 ve hedeflere uygun olarak kurban satis ve kesim yerleri,
alt ve st yapt ile ham yollarin acilmasini, yeniden yapilanma gercevesinde cevre
diizenlemeleri yapilmasini, uygun goriilen yerlere istinat duvari ve merdivenli yol
yapilmasini saglar.

f) Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde gorev yapan Ulasim Koordinasyon
Merkezi’'nin (UKOME) gorev ve sorumlulugunda olmasi nedeniyle, trafik isleyisine
uygun isaretlerin konulmasini, ¢izimlerin yapilmasini, toplu tagima hizmetinde bulunan
otobiis, dolmus vb. ulagim hizmetinde bulunan araglar i¢in uygun yerlere taksi, otobiis
duragi yapilmast ile tek yon ve ana arterlerle ilgili karar alinmasini saglar.

g) Belediye sinirlari igerisinde yasayan vatandaslarin gerek dilekge ile yazili olarak, gerekse
elektronik posta yoluyla Coziim Merkezine, Basbakanlik iletisim Merkezi’ne (BIMER)
gerekse de midirligin ilgili personeline bildirdikleri istek ve sikayetleri alip
degerlendirip sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletir.

h) Vatandaslarin istek ve sikayetlerini alip degerlendirir, fiziki ¢evre diizenlemeleri (asfalt,
bordiir, kaldirim, yol agma, genisletme, yagmursuyu kanal vb.) ile ilgili ¢aligmalarin
yapilmasi i¢in konuyu yol yapim amirligine iletir.

1) Belediye sinirlar igerisindeki yeni yapilan yollar1 asfaltlar, mevcut ve bozulan asfaltin
onarilmasi ¢aligmalarinm ylriitiir.

i) Sorumluluklariyla ilgili olarak gerektiginde haftalik, aylik, yillik faaliyet raporu
hazirlamak ve hazirlanan raporu iist amirine ve faaliyet raporundan sorumlu ilgili
midirliige (Strateji Gelistirme Mudirliigli vb. midirliikler), istenildiginde sorumlu
baskan yardimcisi ve baskanliga sunar.

J) Miidiir ya da tist amiri tarafindan verilen gorev, yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger
gorevleri yerine getirir.

9.5.1 Altyapr Yapim Bakim —Onarim Amirinin Gorevleri
a) Calisgma programlarinin yiritilmesinde kadrolu ve ihaleli olarak gorevlendirilen insan
kaynaginin sevk ve idare edilmesini saglamak.

b) Sorumluluk alaninda bulunan alt ve Ustyap: ile diger ¢alismalarda gorev yapan is ekipleri
sorumlusu usta baglarina isin yapimiyla ilgili gerekli bilgileri vermek.

12



¢)

d)

9)

h)

)

k)

Sorumluluk alaninda bulunan tiim alt, iistyapi, tamir, bakim, tadilat, ingaat, yol agma ve
genisletme, asfalt yapimi ve her tiirlii isle ilgili gerekli kontrol ve denetimleri yapmak,
aksayan durumlarda, sorumlu birim sefligine gerekli uyarilarda bulunarak islerin sorunsuz
tamamlanmasini saglamak.

Idari biiro ve puantérliikle ilgili calismalarin sorunsuz, aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,
gelen yazilar ilgili kisiye havale etmek. Bilgilendirmeye yonelik gelen yazilari havale etmek,
gerektiginde calisanlarla toplant1 yapmak ve {ist amiri ya da belediye baskaninin sozIii ya da
yazili talimatlarini, uyari ya da takdirlerini ¢alisanlara bildirmek.

Yazigma, malzeme alim ve teslimi ile sorumluluk alanina giren konularla ilgili her tiirlii
yazilar1 amir olarak imzalamak.

Amir gorevinden dolayr miidiirliik, baskan yardimciligi ya da bagskanlik makaminca
diizenlenen toplantilara katilmak, gerektiginde c¢aligmalariyla ilgili bilgilendirme yapmak,
alian kararlarin uygulanmasini saglamak.

Midirliik, baskan yardimcili§i ve baskanlik makaminin talimatlar1 dogrultusunda giinliik,
haftalik ve aylik ¢aligma programlarini; haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayip
istenildiginde list makamlara sunmak.

Miidiirliikge istenildiginde sorumlulugundaki calisanlarin performans degerlendirmelerini,
yillik ya da mazeret izinlerini, fazla ¢alisma hak edislerini, emeklilik ve diger tiim &zlik
haklaryla ilgili islemleri yapmak.

Yillik faaliyetlerini hedeflere uygun bicimde yapabilmek i¢in ihtiya¢ duyulan asfalt, kum,
cakil, micir, kireg, ¢gimento, tugla, bordiir tasi, yagmursuyu kanal ve 1zgara yapim ve bakimi,
kilit tas1 dosemesi ile ilgili malzemeler, her tiirli nalburiye ve depo ihtiyacina iligkin
malzemeler, y1l icinde yapilacak bina ve diger yapilarla ilgili bakim, onarima iliskin her tiirlii
malzeme ihtiyaglarini tespit edip alim ve amirlige teslimi icin hazirlanacak listeleri
midirliige iletmek ve malzemelerin teslimi sirasinda tam ve eksiksiz olarak teslim alimi i¢in
gerekli islemleri yerine getirmek.

Midiirlikce 6n ¢aligma ve gerekli yasal iglemlerin yapilmasinin ardindan amirlige bildirilen;
fiziki ¢evre diizenlemeleri (asfalt, bordiir, kaldirim, yol agma, genisletme, yagmursuyu
kanal vb.) ile ilgili islerin programa alinarak gerekli calismalarin yapilmasint ~ saglamak.
Midiirliikten havaleli gonderilen vatandas dilekgelerini inceleyip sorumluluk alanlari ve yasal
stireler icinde gerekli calismalar1 yaparak sonucundan miidiirliige bilgi vermek.

Belediye sinirlart igerisinde yiirtirlikkteki imar planlarina uygun olarak miidiirliikge gerekli
hazirliklar1 ve yasal iglemleri tamamlanmis yeni yollarin acilmasini ya da var olan yollarin
genisletilmesi i¢in slirveyanlar kontroliinde is makineleri, kamyonlari1 gérevlendirerek gerekli
kontrol ve denetimleri yaparak isin sorunsuz tamamlanmasini saglamak.

Belediye sinirlart igerisindeki yeni yapilan yollar asfaltlayip var olan ve bozulan asfaltin
onarilmasi ¢aligmalarini yiirlitmek.

Belediye sinirlar igerisindeki ihale kapsami disinda yapilabilecek kiiciik 6lgekteki bordiir,
kaldirim, kilit tasi, yagmursuyu kanal ve 1zgara ile atik su kanal ve baca yapimi var olan bu
nitelikteki ¢aligmalarda zamanla olusan bozulma, kirilma ve hayati zorlastiran durumlarda,
gerekli bakim, onarim ve yenileme ¢aligmalarini yiiriitmek.

Ulasim ve Altyap1 Sefligi tarafindan arazi {izerinde parsel sinirlari ve uygulama alanlar
belirlenerek amirlige gonderilen yerler i¢in yiiriirlilkteki uygulamalara gore, belediyenin yetki
siirlart i¢inde kalan alanlarda belirlenen ¢alisma programlari ve hedeflere uygun olarak
kurban satis ve kesim yerleri, meydanlar vb. yerlerde alt ve iist yap1 ile ham yollarin
acilmasini, yeniden yapilanma g¢ergevesinde ¢evre diizenlemeleri yapilmasini, gerekli yerlere
istinat duvar1 ve merdivenli yol yapilmasini saglamak.

Kentte kres, okul, saglik ocagi, huzur evi, aile danigma merkezleri, kiiltiir ve sanat merkezleri,
egitim ve kiiltiirle ilgili yurtlar, sosyal ve sportif tesisler, belediye hizmet binalari, diger kamu
kurum ve kuruluslarina ait yapilar, sokak cocuklari evleri, hayvan hastanesi, muhtarlik
binalar1 vb. yapilar ile baskanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin ihale kapsami disinda
kalan yol yapim, bakim, tadilat ve onarimini yapmak.
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0) Kis mevsiminde karla miicadelede, yaya ve araglar i¢in yollarin ulasima siirekli agik
tutulmas i¢in gereken her tiirlii tedbiri almak.

o) Ilce smirlar1 genelinde cadde ve sokaklarda yaya alanlarinin araglar tarafindan isgal edilmesini
onlemek icin gerekli goriilen yerlere sinir elemani yerlestirmek.

p) Yirirlikteki yasa ve uygulamalarin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorev, yetki ve sorumlulugu dahilindeki gorevlerin yerine getirilmesini saglamaktir.

Yol Yapim Amiri, iist amirleri olarak; miidiir, baskan yardimcisi ve belediye baskanina kars
sorumlu olup kendilerinden gelen talimatlar geregince, yukarida sayilan bu gorevleri yiiriirlikteki
yasa, yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak yerine getirir.

9.5.2 Altyapt Yapim Bakim —-Onarim Amir Yardimcis1 ve Is Ekipleri Sorumlusunun
Gorevleri

a) Madde 9.5.1°de siralanan goérevleri Amir Yardimcisi olarak, amirin gérevde olmadigi ya da
uygun olmadig1 zamanlarda amir adina yerine getirmek.

b) Is ekipleriyle ilgili giinliik ve hafta sonu calisma programlarini hazirlayip isin yapilmasiyla
ilgili ekip baslarina gerekli bilgileri vermek.

c) Is ekiplerinin ve sorumlulugunda bulunan c¢alisanlarin giinliik, yillik izinlerini kullanmalari
icin gerekli planlamay1 yapmak, yeni ise alinacaklar ve isten ayrilacaklarla ilgili gerekli
caligmalar1 yapmak.

¢) Ihale suretiyle belirli siireyle ¢alisanlar ile kadrolu iscilerin gerektiginde mesai saatleri sonrasi
ve hafta sonu fazla ¢aligmalariyla ilgili hafta i¢i izin kullanmalar1 ya da hak ettikleri fazla
mesai licretinin 6denmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

d) Ekiplerin belirlenen is alanlarina zamaninda ulasmasi ve is bitiminde amirlige doniistini
saglamak.

e) Isin yapilmasi sirasinda gerekli kontrol ve denetimleri yapmak, aksayan yonleri tespit ederek
islerin zamaninda ve gerektigi bicimde tamamlanmasini saglamak.

f) Calismalarin yapilmasinda ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit edip alimiyla ilgili malzeme
listesi hazirlayip amirin bilgisiyle miidiirliige géndermek.

g) Calismalariyla ilgili giinliik, haftalik aylik faaliyetleri hazirlayip amirin bilgisi ve onayiyla
midiirliige, bagkan yardimcisina ya da baskanlik makamina gondermek.

h) Amirlik, midiirliik ve bagkan yardimciliginca verilen gorev, yetki ve sorumlulugu dahilindeki
diger gorevleri yerine getirmek.

9.5.3 Transe Ruhsat Biriminin Gorevleri

a) Belediye smirlan igerisinde kazi yapmak isteyen cesitli kurum (ISKi, BEDAS, TURK
TELEKOM, IGDAS vb.) ve kuruluslar ile vatandaslara kazi ruhsati diizenler. Gerekli kontrol
ve denetimleri yaparak kagak ve ruhsatsiz kazilarin yapilmasina engel olup olanlari tespit
ederek gerekli yasal islemleri yerine getirir.

b) Ilgili altyapr kuruluslar1 ile koordinasyon kurarak atik su kanali, igme suyu, elektrik,
haberlesmesi olmayan ya da yeterli bulunmayan yerlerde vatandaglara hizmetin daha verimli
ve kaliteli sunulmasi igin gerekli yeralti ve yeriistii caligmalarinin yapilmasini ya da var olan
baglantilarin yenilenmesini saglar.

¢) Gorinti kirliligine ve olumsuz hava kosullarinda hizmette kesintilere neden olan haberlesme
ve enerji naklini saglayan havai hatlarin yer altina alinip elektrik ve haberlesme kablolarini
tagtyan direklerin kaldirilmasini saglayarak gerek dis etkenlerden dolayr enerji kesintilerini,
gerekse gorlintli kirliligini Onleyerek halkimizin daha kaliteli ve verimli hizmet almasini
saglar.
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¢) Diistlik seviyede ya da yetersiz 6lgiide enerji alan bolgelerde, bu sorunun giderilmesi igin veya

d)

buna iliskin hizmet veren diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak yeni enerji trafolarinin
kurulmasi i¢in gerekli ¢alisma ve isbirliginde bulunur.

Saglikli igme suyu ve atik su giderinden yeterli 6l¢lide yararlanamadiklari i¢in belediyemize
basvuruda bulunan vatandaslarin bu konudaki sorunlarini giderebilmek i¢in ISKI veya buna
iliskin hizmet veren diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapar.

Yol agma ve genisletme ¢alismalar1 sirasinda yol alaninda kalan dogalgaz kutulari, enerji ve
aydinlatma ile haberlesme direklerinin ilgili kurumlarla (TURK TELEKOM, iGDAS, vb.
kurumlar) isbirligi yapilarak dogalgaz kutularinin yol alani disina alinmasi, kablolarin
bulundugu direklerdeki hattin yeraltina alinmasi ve aydinlatmada kullanilan direklerin
kaldirim iizerine alinmasini saglar.

Yiirtirliikteki yasalar geregi il¢e sinirlar igerisindeki altyapr hasarlarina sebep olan kisi ya da
kurumlar1 tespit ederek zararin tazmini ile yapilan hizmetlere vatandaglarin katilimlari icin
gerekli hesaplamalarin yapilip hazirlanan belgeleri, parasal bedelin tahsili icin Mali Hizmetler
Midiirliigii’'ne gonderir.

9.5.4 Ulasim ve Is Makinalar1 Sorumlusunun Gérevleri

a)

b)

¢)
d)

Madde 9.5.1°de siralanan gorevleri yol yapim amiri ve amir yardimcisinin gorevde olmadigi
ya da uygun olmadig1 zamanlarda amirin gérevlendirmesi ve miidiiriin bilgisiyle amir adina
yiirtitmek.

Sorumluluk alaninda bulunan islerin (yol agma, yol genisletme, moloz-hafriyat toplama,
kacak bina yikimi, karla miicadele ve yollara tuz serpilmesi i¢in kamyon ve is makinesi
gorevlendirme, isin gerektirdigi her tiirlii malzeme nakil ve is ekipleri calisma alanlarina
nakli, ¢alisan ekiplerin ihtiya¢ duydugu ara¢ ve makineleri gorevlendirme, asfalt kaplama ve
yama i¢in gerekli ara¢ ve kamyonlarin temin ve gorevlendirilmesini saglamak.

Is makineleri, kamyon, kamyonet ve asfalt robotu gibi benzeri araglarin tamir, bakim ve
onarimlart i¢in Destek Hizmetleri Mudiirliigii ile isbirligi i¢inde gerekli ¢alismalar1 yerine
getirmek.

Sorumluluk alanlarina giren ¢alismalarda gerekli kontrol ve denetimleri yaparak ¢aligmalarin
aksatilmadan yerine getirilmesini saglamak.

Sorumlulugunda gorev yapan sofor, operator ve diger ¢alisanlarin gerektiginde mesai saatleri
sonras1 ve hafta sonu fazla ¢aligmalartyla ilgili hafta i¢i izin kullanmalar1 ya da hak ettikleri
fazla mesai tlicretinin 6denmesi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak.

Caligmalartyla ilgili giinliik, haftalik, aylik faaliyetleri hazirlaylp amirin bilgisi ve onayiyla
midiirlige, bagskan yardimcisina ya da bagkanlik makamina gondermek.

Amirlik, midiirliik ve bagkan yardimeiliginca verilen gorev, yetki ve sorumlulugu dahilindeki
diger gorevleri yerine getirmek.

9.5.5 Asfalt ve Altyapi Sorumlusunun Gérevleri

a)

b)

c)

Madde 9.5.1.’de siralanan gorevleri yol yapim amiri ve amir yardimcisinin gérevde olmadigi
ya da uygun olmadig1 zamanlarda amirin gorevlendirmesi ve miidiiriin bilgisiyle amirin adina
ylirtitmek.

Ilge genelinde yapilacak asfalt ¢alismalari igin yillik asfalt programina uygun olarak giinliik
ve haftalik asfalt ¢aligmalari i¢in program hazirlamak.

Sorumluluk alaninda bulunan robot ya da is¢i giicliyle (elle asfalt serimi) yapilacak asfalt
caligmalarinda gerekli kontrol ve denetimleri yapmak.

¢) Asfalt yama ve robotla yapilacak asfalt calismalarinda, asfalt iiretim ve aliminda herhangi bir

sorun yasanmamasi i¢in Uretici firma ile isbirligi yaparak olasi sorunlari gidermek ya da
sorunlarla ilgi gerektiginde amiri ve miidiirii bilgilendirmek.
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d)

9)

Altyap1 kazi ruhsat sorumlusu personelle isbirligi yaparak Ulasim Altyap1 Sefliginden
gonderilen ruhsathh kazi c¢alismalart sonrasi yapilacak asfalt yama caligmalarini
programlayarak yerine getirmek.

Calismalartyla ilgili giinliik, haftalik, aylik faaliyetleri hazirlayip amirin bilgisi ve onayiyla
midiirliige, bagkan yardimcisina ya da baskanlik makamina gondermek.

Sorumlulugunda gorev yapan siireli ihaleli olarak ¢alisanlar ile kadrolu isgilerin, gerektiginde
mesai saatleri sonrasi ve hafta sonu fazla ¢aligmalariyla ilgili hafta i¢i izin kullanmalar1 ya da
hak ettikleri fazla mesai {licretinin 6denmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak.

Amirlik, miidiirliik ve bagskan yardimciliginca verilen gorev, yetki ve sorumlulugu dahilindeki
diger gorevleri yerine getirmek.

9.5.6 Depo Sorumlusunun Gorevleri

a)
b)
c)
¢)
d)
€)
f)

Depoya giren ve depodan ¢ikis1 yapilan malzemeleri giinlik olarak Entegre Yonetim
Sistemi’nin gerektirdigi bigimde ilgili formlara kaydetmek.

Yilsonlarina dogru gelecek yil igin, yillik depo ihtiyag listesini hazirlayarak amire teslim
etmek.

Ginliik, haftalik, aylik, yillik depo giris-¢ikis raporlarini hazirlayip amire, istenildiginde
midiire teslim etmek.

Depo isleyist ile ilgili degisen uygulama ve yasal diizenlemelerle ilgili egitici, bilgilendirici
toplantilara katilmak.

Kapali ve acik depoda gerekli yerlestirme ve diizenlemeleri yapmak ve aksayan durumlar,
olasi sorunlarla ilgili amiri bilgilendirmek.

Depodaki malzemelerin tasinmasi, kamyonlara yiliklenmesinde kullanilan araglarin temizligi,
bakimini yapmak, arizasi halinde gerekli girisimlerde bulunmak.

Amirlik ve mudiirliikge verilen gorev, yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger gorevleri yerine
getirmek.

9.5.7 Puantorliigiin Gorevleri

a.

b.
C.

Fen Isleri Miidiirliigii kadrosunda bulunan tiim iscilerin mazeret, hastalik ve yillik izin
belgelerini diizenlemek, izinlerle ilgili gerekli kontrolleri yapmak.

Midiirliik kadrosunda gorev yapan is¢ilerin aylik {icret bordrolarini hazirlamak.

Kadrolu iscilerin fazla calisma ve hafta sonu mesaileriyle ilgili olarak gerekli yazilari
hazirlamak, bagkanlik onayini alarak hazirlanacak aylik bordrolara fazla ¢alisma ticretlerinin
eklenmesini saglamak.

¢) Ise yeni alinan ya da isten ayrilan personelle ilgili ise baglama girisini yapmak, isten ayrilan ya

da emeklilige ayrilan iscilerle ilgili Kidem Tazminat Cizelgesi ve hak ettikleri toplu

alacaklar i¢in gerekli hesaplama ve Islemleri yaparak isten ¢ikisini saglamak.

d. Is kazalari ya da meslek hastaliklari ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, uzun siireli
hastalik ya da istirahatli iscilerin sigorta kurumu alacaklari i¢in gerekli belgeleri diizenleyerek
isin takibini yapmak.

e. Iscilerin sigorta kurumu ve diger kesenekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.

f. Yasalarin gerektirdigi ya da amirlik ve miidiirliikkge verilen diger gorevleri yerine getirmek.

9.6. MAKINE VE MALZEME iKMAL SEFLiGi

9.6.1 Makine ve Malzeme ikmal Amiri

a)

Ihtiyac temelinde Belediyemiz Fen Isleri Miidiirliigii ¢alismalarinda kullamlacak tiim arag,
gerec ve sarf malzemelerinin tespiti, satin alinmasi ve ya kiralanmasi islemleri i¢in midiirlik
makamin bilgilendirir, gereken islemleri yapar ve siireci takip eder
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b) Alinan ya da kiralanan tiim arag, gere¢ ve sarf malzemelerinin takibi, depolanmasi, dagitima,
yerinde uygun kullaniminin saglanmasi, sarf malzemelerinin kullanildig: yerlerin kayit altina
alinip sarf defterine islenmesi islemlerini denetler.

¢) Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen hizmetlerin gerektirdigi tiim ara¢ gereglerin bakim onarim
islerinin yapilmasi, tiim bu konularda ilgili miidiirliiklerle gerekli koordinasyon ve
calismalarin yapilmasini saglar.

¢) Uhdesinde bulunan her tiirlii arag, gere¢ ve is makinesinin sevk ve idaresini saglar.

d) Midiirliik talimatiyla diger birimlere gerekli arag, gereg ve is giicli teminini saglar.

e) Sorumlulugu altindaki tiim araglarin giris — ¢ikislarini takip eder, amacina uygun ve verimli
kullanilmasini saglar.

f) Ayniyat, Demirbas, Depo Islemlerinin denetimini yapar.

g) Sorumlulugu altindaki formen, operator, sofor, yagei, usta, puantor, depo sorumlusu ve diger
personelin gorev tanimlarina uygun g¢aligmasini ve yapilan -yapilacak tim is ve islemlerin
aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gereken koordinasyonu saglar.

h) Ihtiyag duyuldugunda Bakim-Onarim calismalari, afet ncesi koruyucu , onleyici tiim
caligmalarda, afet sonrasi ¢alismalarinda kullanilmak {izere her tiirlii is si ( kamyon, loder,
paletli yiikleyici,kirici..vs) kiralamak yada satin almak iizere miidiirliikten talepte bulunur

9.6.2 Bakim Onarim Birimi

a) Hizmetlerin aksatilmadan yiiriitiilmesi i¢in mudiirliik biinyesindeki araglarin tamir — bakim
ve onarimlarini takip eder, yapar, yaptirir.

b) Araglarin arizali oldugu durumlarda kiralamalarin yapilmasi i¢in amirlige bilgi verir.

c¢) Ogzellikle is makinelerinin hazir bulundurulmast i¢in gerekli tedbirleri alir.

¢) Araglarin kaza durumlarinda raporlar1 tanzim ettirerek gerekli islemlerin yapilmasini ve ilgili
birimlere bildirimde bulunulmasini saglar.

9.6.3 Ayniyat, Demirbas Depo Birimi

a) Ayniyat, Demirbas, Depo Islemlerini yiiriitmek, bunlar igin tutulmasi gereken defter ve
kayaitlari tutar.

b) Fen Isleri Miidiirliigii ¢alismalarinda kullanilacak tiim arac, gere¢ ve sarf malzemelerinin
ihtiyaglariin tespitini zamaninda yapar, satin alinmasi ve ya kiralanmasi i¢in amirlige bilgi
Verir.

€) Alinan tiim arag, gerec ve sarf malzemelerinin depolanmasi ve dagitimu islerini yapar

¢) Sarf malzemelerin kullanildig1 yerlerin kayit altina alinip sarf defterine islenmesi islemlerini
yurutur.

d) Haftalik raporlar diizenleyerek amirine sunar.

MADDE 10- FEN iSLERi MUDURLUGU’NUN GOREVLERI

a) Midiirlik biinyesinde istihdam edilen ¢alisanlarin sevk ve idare edilmesini ve de ig-islem ve
calismalarin takip edilmesini saglamak.
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b)

c)

Belediye sinirlart iginde tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak igin ilgili kurum, kurulus ve
birimlerle gerekli ¢alismalar1 yapmak-yaptirmak, destek olmak.

flge genelinde yiiriitiillecek arkeolojik kaz1 ¢calismalarinda imkanlar dahilinde her tiirlii is giicii
ve malzeme desteginde bulunmak.

¢) Turistik, tarihi ve anitsal degeri olan eserlerin ¢evresinde yikilma tehlikesini ve ya kotii niyetli

d)

€)

f)

9)
h)

kigilerce zarar verilmesini engellemek i¢in ilgili kurum ya da birimlerle isbirligi halinde her
tiirli koruyucu tedbirin alinmasini saglamak

Yapilan her hizmetin insan yasamini, dogayi, ¢evreyi dogrudan ya da dolayl etkilediginin
bilinciyle ¢agdas yasamin tiim olanaklarin1 kullanarak hizmetin niteliginin kalitesinin
artmasini, isleyisinin sagliklilastirilmasini saglamak

Belediyenin dogrudan yada dolayli organize ettigi toren ve merasimler sirasinda gorev ve
yetkileri kapsaminda gereken destegi sunmak

Ana arterlerde Biiyliksehir Belediyesi ve ilgili kurumlarla koordineli calismak.

Ginliik, Aylik ve Yillik faaliyet raporlart hazirlamak.

Belediyemizin yetki smirlart igerisinde kalan alanlarda kurban satis ve kesim alanlar
olusturmak, yaptirmak ve var olanlarin bakim onarimlarini yapmak-yaptirmak.

1) Yirirliikteki yasa, yonetmelik ve diger meri mevzuata uygun uygulamalarin 6ngordiigii diger

)

k)

p)

gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin gorev alaniyla ilgili yasa ve yonetmeliklere
gore yerine getirilmesini saglamak.

5216 sayili Biiytliksehir Belediye Kanununun ilge belediyelerine verdigi yetki ve 5393 sayili
Belediye Kanununun ilgili maddeleri geregi belediye baskanligi ve meclisi tarafindan
kararlastirilan baymdirlik hizmetlerini yiiriitmek, kentsel alt ve {ist yap1 hizmetlerini yerine
getirmek

Belediyenin miidiirliik bazinda bes yillik yatirim programini hazirlamak ve ilgili stratejik
birime sunmak.

Ihtiyaglarin tespitini yapmak ve oncelik siralamasina uygun yillik yatirrm programlari
hazirlamak.

Fen Isleri miidiirliigii kapsaminda yapilmasi gereken hafriyat ¢aligmalarini yapmak

Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢aligmalarin, yatirim plan ve programinin hazirlanmasi ve takip
edilerek sonuclandirilmasini saglar.

Midirlik c¢aligmalarinda kullanilacak her tiirlii arag, gere¢ ve sarf malzemelerinin stok
durumunun takip edilerek onceden Ongériilen ihtiya¢ nispetinde gerekli alim ve kiralama
islemlerini yapmak

Ana arterler haric ilge sinirlari i¢inde her tiirlii alt —ist gec¢idin bakim ve onarimini yapmak.

Imar Miidiirliigii, Zabita Miidiirliigii, Biiyiiksehir Belediyesinin 1lgili birimleri ve
Kaymakamlik tarafindan bildirilen kacak unsurlarin yikimi i¢in gereken is giicii ve is
makinasi destegini saglamak.

Merdivenli yollarda korkuluk yapilmasi ve var olanlarin bakim onarimlarinin yapilmasin
saglamak.

r) Ilcemiz genelinde mevcut yasa - yonetmelikler cercevesinde ve tanimlanmus yetkiler dahilinde

fen isleri midiirliigiince yaptirilacak ya da yaptirilmas: diisliniilen islerle ilgili oncesinde
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anket calismasi, bilgilendirme toplantilari, olusturulan birimler ve ya internet ortamiyla fikir
ve Oneriler almak, ortaya ¢ikan sonuglar dogrultusunda ¢alisma yapilmasini saglamak

s) Gorev yetki ve sorumlulugu dahilinde yapilan-yaptirilan tiim hizmetlerde, ¢alisma
alanlarinda isletme ve calisma sartlarini iyilestirmek, verimliligi artiric1 tedbirler almak, is ve
is¢i glivenligi sartlarin1 saglamak ve bunun icin gerekirse yaptirim uygulamak.

s) Midiirlik personeli ile ilgili hizmetleri yiiriitmek, Hizmet i¢i egitim talep ederek kurslarin
acilmasini, seminerlerin yapilmasim1 ve de midiirliikk personelinin bu egitimlere
gonderilmesini saglamak.

t) Bagkanlik tarafindan fen isleri miidiirliigliniin tanimli gérev, yetki ve sorumluluguna uygun
istenen her tiirlii is, islem, proje, rapor ve etiitleri yapmak-yaptirmak.

u) Konusu itibariyle fen isleri midirliiginin gorev, yetki ve sorumlulugunda olmayan ancak
acilen yapilmamasi halinde can ve mal gilivenligini tehlikeye atacak, hizmetleri aksatacak
konularda ilgili kurum, kurulus ve birimlerle irtibata gecgerek bilgi vermek ve siireci takip
etmek

i) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alantyla ilgili konularda, arastirma, gelistirme,
planlama, koordinasyon ve programlama hizmetlerini ytiriitmek.

V) Olusturdugu ya da olusturulacak birimlerce; gerek vatandas dilekgesiyle, gerek internet —
sosyal medya yoluyla gerekse de telefonla bildirilen istek-talep ve sikayetleri hizlica
degerlendirmek, gereken birimlere yonlendirmek, gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,
aksayan is kisimlarmin tespitini yaparak gereken oOnlemleri almak, netice hakkinda
vatandasin hizli, dogru ve zamaninda bilgilendirilmesi i¢in gerekli ¢calisma koordinasyonunu
ve disiplinini saglamak

y) Valilik ve Kaymakamlik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarini zamaninda tanzim
etmek ve ilgili birimlere sunmak

z) Belediye meclisince karar verilmesi halinde 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve
5393 sayili Belediye Kanunu geregi tanimlanmis mudiirliigiin gorevleri kapsaminda kardes
belediyeler biinyesindeki tiim kamu binalarina ait bakim-onarim ve yeni hizmet binalarin
biitce imkanlar1 dahilinde yapmak-yaptirmak.

aa) Fen ve Sanat kurallari geregince gerekli goriilen yerlerde kopri, kavsak, tas duvar, betonarme
istinat duvari tasarlamak, projelendirmek ve yapim islemlerini ger¢eklestirmek.

bb) Agik-Kapali otopark ve pazar alanlari olusturmak, var olanlarin bakim —onarimini yapmak.

cc) Gerek goriilmesi halinde baskanlik onayiyla prestij cadde, meydan ve siis havuzu
diizenlemelerini projelendirmek, yapmak-yaptirmak

¢¢) Yapilacak tim proje ve imalatlarda 5378 sayili Engelliler Kanunu ve ilgili tim meri
mevzuata uygun hareket etmek, erisilebilirlik ile ilgili komisyonlarda bulunmak, bu
husustaki caligmalari izlemek, gelismeleri takip etmek, raporlamak ve ilgili mercilere
sunmak

dd) Belediye Meclisi, Enciimen, Sayistay Baskanligi, I¢ Denetleme ve diger denetlemelerde
sorumlulugu altindaki isler ile ilgili istenen ya da sunmasi gereken her tiirlii bilgi ve belgeyi
zamaninda hazirlamak ve ilgili yerlere sunmak
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ee) 4734 sayili Kamu Ihale ve 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunlarina gore gerektigi
durumda yapim, mal ve hizmet alimi ihaleleri yapmak

ff) 5018 sayili Mali Kontrol Kanununa gore kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik
biitgesini hazirlamak ve yine bu kanuna gore tiim tasinir iglemlerini yapmak.

g9) Y1l igerisinde miidiirlik biinyesinde yiiriitillecek ¢alismalarin yatirim plan ve programini
hazirlamak ve takip ederek sonuglandirmak

hh) Tlgili mer’i mevzuat hiikiimlerine gore ihale etmek suretiyle yapilan yatirim hizmetlerinin
(yapim, bakim, onarim, tedarik, hizmet alimi,danismanlik,..vs) kontrollilk hizmetlerini
yapmak

1) Thale sonrasi yapilacak ya da alinacak hizmetlerin ilgili mevzuatlara, istenen normlara ve
teknik sartnamelere uygun yapilmasini ya da alinmasini saglamak, bu islerle ilgili 6demelere
esas hakedisleri diizenleyerek-diizenleterek, hakedislerin mali hizmetler mudiirliigiine
intikal ettirmek, isin tamamlanmasi, hizmetin ya da malin alinmasina kadar tim is ve
islemleri mevzuatina uygun yapmak

i) Yeterlik, Thale ve Emanet komisyonlarina teknik eleman talep edilmesi durumunda imkanlar
dahilinde gorevlendirmeler yapmak

jJ) Midirliigiin yaptig1 ihalelerde yeterli miktar da ya da bransta teknik personel bulunmamasi
durumunda baska midiirlik veya kurumlardan teknik personel temini ile ilgili gerekli is ve
islemleri yapar

kk) Ihaleler ve sonuglariyla ilgili Sayistay, SGK, Calisma Miidiirliigii.. gibi diger kurumlarla
gerekli yazismalar: ve bilgilendirmeleri yapar.

II) Yatirnm programinda 6n goriilen islerin, etiit, proje, kesif ve ihale dosyalarinin tanzimi, ihale
stireglerinin mevzuatina gore yiiriitiillmesi, neticelendirilmesi ile ihale sonrasi sézlesmenin
yapilmasi is ve islemlerini ytiriitiir.

mm) Tamamlanan ihaleli islerle ilgili iist amiri tarafindan belirlenen gegici ya da kesin Muayene
ve Kabul Heyetleri olusturmak, gecici ve kesin kabul islemlerini yapmak

nn) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi-uygulayacagi tim kalite, is ve isci
giivenligi, vatandas memnuniyeti, cevre ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik sistemleri,
standartlar ve kabullerin getirdigi-getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak

00) Cevre diizenlemesi ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitmek, bu alanda gorevli diger kamu kurum,
kuruluslartyla, alt yapt kuruluslariyla koordineli ¢alismak ve yapilan her tiirlii alt ve {ist yap1
caligmalarinin ¢evreye, araclara ve yayalara zarar vermeyecek sekilde saglikli, siiratli bir
sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

66) Ihtiyag duyulmasi halinde ilgili kurum ve kuruluslarla koordineli olarak cadde ve sokaklarin
aydinlatmasini ve bakim onarimini yapmak

pp) Sisli bolgesinde g¢evre sagligini tehdit eden ve goriintii kirliligi yaratan olumsuzluklari
midirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari nispetinde giderilmesini saglamak

rr) Sisli smirlarn igerisinde molozlarin toplanmasi ve dokiim yerine naklinin yapilmasini
saglamak

ss) Hazirlanan ve onaylanan biitce dogrultusunda, ihale yoluyla; asfalt kaplama ve yama, bordiir,
kaldirim, koprii, kavsak diizenlemesi, kanal ve 1zgara yapim-bakim ve onarimini yapmak, her
tiirlii baca — 1zgara kotlarinin seviyelerini ayarlamak
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ss) Yagmur suyu kanali bulunmayan, yeterli olmayan yollarda uygulamaya doniik proje
hazirlamak-hazirlatmak

tt) Yollara yayalarin giivenligini saglamak amaciyla hiz kesici koymak
uu) Yayalar konforu i¢in; kaldirim parklanmasinin 6niine gegebilmek igin gereken diizenlemeleri
yapmak

i) Kaldirim ve yollarda engelli vatandaslara dontik kolaylastirici tedbirler almak, diizenlemeler
yapmak

w) ihtiyag dahilindeki yollarin genisletmek, daraltmak ve mevcut yollar1 mer’i imar planina
uygun hale getirmek

yy) Ihtiya¢ dahilinde yollara stabilize sermek, sikistirmak

zz) Resmi ve 6zel kuruluslarin ve vatandaslarin her tiirli alt yapi, yol, tretuvar, kazi ¢caligmalarina
iliskin talepleri bunlar1 degerlendirmek, ilgili kurum ve kisilere yonlendirmek, gereken fiziki
diizenleme ile ilgili ¢alismalar1 yapmak-yaptirmak

aaa) Baskanlik, ilgili midiirlikler ve vatandaglarin taleplerini midiirliige bagh elemanlara tespit
ettirmek, gerekli ¢alismay1 yaptirmak ve ilgili yerlere bilgisini vermek

bbb) Sorumluluk ve yetki smirlari gercevesinde Ilge genelinde yapilacak tiim kazilarin
ruhsatlandirilmasii saglamak, ruhsatlandirilmis ¢alismalar takip etmek, teknigine uygun
calisilmasini saglamak, kacak ya da ruhsatsiz kazi yapilmamasi i¢in gereken denetimi
yapmak, kagak kazi tespiti halinde gereken yasal calismayr yapmak, yapilan calismada
calisan isci ve sivil vatandasa dair can ve mal giivenligini saglayacak tedbirlerin alinip
alinmadigin1 denetlemek, teknigine uygun olmayan ve de can ve mal giivenligini riske eden
bir ¢aligma varsa varsa isi durdurmak, gereken tedbirler alindiktan sonra isin devamina izin
vermek, ayni zamanda bu tarz islerin dogru ve hizl bir sekilde tamamlanmasi i¢in gereken
onlemleri almak, verilebilecek destegi vermek, ilgili kurum ya da kuruluslarla koordineli bir
sekilde ¢alismak

ccc) Arag ve yayalarla ilgili alt ve iist gegitlerin bakim onarimini yapmak — yaptirmak

¢ce) Alt yapi kurumlan ile (ISKi, TELEKOM,IGDAS,,..VS) koordinasyon saglayarak ilge
siirlari i¢inde yapilan-yapilacak tiim alt yap1 calismalarini koordineli bir sekilde yapmak,
yuriitmek, miidiirligiimiiziin yapacag: her tiirlii yol, asfalt, kaldirim ,kavsak, yagmur suyu
hattt ¢aligmalarint diger alt yapi kurumlarinin ¢alismalarini dikkate alarak planlamak, diger
kurumlara yapilacak calismalar ilgili zamaninda bilgi vermek, diger alt yap1 kurumlarinin bu
alanlarda varsa caligma plani bu konuda zamaninda bilgi edinmek, varsa yapmalar1 gereken
caligmalar, yapilmasi i¢in zamaninda her tiirlii is ve islemi yapmak ve takip etmek

ddd) Emlak ve Istimlak miidiirliigii tarafindan hazirlanarak miidiirliigiimiize génderilen imar
planindaki yeni acilacak yollarin kirmizi kotlarini belirlemek ve yol profili olugturmak.

eee) Belediye sinirlari igerisinde yiiriirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin
acilmasmi saglamak, planlarda varsa tespiti yapilan eksiklik ve hatalari ilgili mudiirlige
bildirmek

fff) Acilmasi gerekli yollar ve buna dair plan tadilatlartyla alakali olarak ilgili kurum-kurulus ve
midirliiklerle isbirligi yapmak.

ggg) Mer’i imar mevzuatinin 6ngérdiigh ve midirliigimiiziin gérev, yetki ve sorumlulugunda
kalan is ve islemleri yapmak,
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hhh) Yapilan yatirimlarin 2464 sayili Belediye gelirleri kanununa gore istirak ve katilim
gerektiren kalemlerinin yeri ve miktarmi kadastral paftalar1 ile birlikte hazirlayip hesap
etmek, yasal siireleri iginde takibini yapmak, tebligi ve tahsili hususunda Mali Hizmetler
Miidiirliigiine intikal ettirmek

m) Ilgili kurum ve birimlerle koordineli bir sekilde miidiirliigiimiiziin goérev, yetki ve
sorumlulugu nispetinde imar planina aykir1 yapilan isgallerin kaldirilmasini saglamak, 6zel
miilkiyet {lizerinden gegirilecek yollarin ve alt yapilarin imar planina uygun yapilmasini
saglamak

iii) Gerek mer’i plan gerekse de hasil olan ihtiyag geregi, yaya ve arag trafigini rahatlatmak, can
giivenligini saglamak amaciyla kopri, alt-list gegit, istinat duvari, merdiven ve de her tiirli
yayalastirma uygulamalar1 yapmak

jij) 1lge sinirlar1 igerisinde her tiirlii egitim kurumlari, sportif faaliyet alanlari, kresler, saglik
ocaklari, aile damisma merkezleri, kiiltiir ve sanat merkezleri, dini tesisler, huzurevleri,
belediye hizmet binalari, yurtlar, sosyal tesisler, sokak cocuklar1 barinma evleri, hayvan
hastaneleri, muhtarlik binalar1 ile baskanlik tarafindan karar alman diger binalari ihale
yoluyla projelendirmek, kesiflendirmek yapmak, mevcutta olanlarin ise bakim onarimlarin
yapmak —yaptirmak

kkk) Yapilan is ve ¢alisma alanina gore gerekirse ¢evre diizenlemesi yapmak

) Kacak ya da ruhsata aykiri yapilan yikim islemlerinde ilgili birimlerin talepleri
dogrultusunda her tiirlii is giicti ve is makinesi destegini sunmak

mmm) Sisli ilgesinin tiim ulagim ve trafik diizenlemeleri i¢in gerekli kurum —kurulus ve
birimlerle koordinasyon saglamak, isbirligi yapmak, destek vermek

nnn) Ulasim konusunda ilge sinirlart i¢indeki olumsuzluklarin giderilmesi, yeni agilacak yollarla
ya da kavsaklarla ilgili diizenlemelerin bolge ihtiyacina gore yapilabilmesi igin her tiirli
arastirma ve ¢aligmay1 yapmak, ilgili birimlere bu dogrultuda bilgi ve 6neri sunmak

000) Ana arterler, caddeler, sokaklar ve kavsaklarda trafik akiginin siirekliligi saglayacak, yol ve
stiriis giivenligini saglayacak sinyalizasyon tesislerini ilgili kurum ya da kuruluslara
kurdurmak i¢in gereken ¢alismay1 yapmak, ¢oziimlerle ilgili 6neriler sunmak, gérev, yetki ve
sorumlulugu altinda kalan isleri yapmak,

0600) UKOME kararlarin1 uygulamak ve uygulanmasini saglamak

ppp) Gerektiginde toplu tagima hizmetinde bulunan toplu tagima araglari i¢in uygun yerlere
taksi, dolmus ve otobiis duragi yapmak.

rrr) Tlge icerisinde yasanabilecek yangin, su ve sel baskinlarina, toprak kaymasina, deprem gibi
doga olaylarinin afete doniismesine, yol-koprii, eski ve yipranmis yapilarin ¢okmesine karsi
koruyucu ve onleyici tedbirler almak

sss) Taskin alanlarin1 ve dere yataklarini belirleyip 1slah projeleri yapmak- yaptirmak, projelere
uygun diizenlemeler yapmak ve de olasi her tiir afet durumunu g6z oniinde bulundurarak;
gerekli malzemelerin tedariki, depolanmasi ve gerekli alanlara yerlestirilmesi islerini
yapmak, birim bazinda acil durum afet plan1 hazirlamak, plan geregi gereken
gorevlendirmeleri yapmak, belirli periyotlarla afet yonetimine dair egitimler almak ve
tatbikat yapmak
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ttt) Olast bir afet durumunda kurtarma g¢alismalarina birim faaliyetlerine uygun her tiirld,
malzeme ve is giicli saglamak

uuu) Her zaman ve sartta yollarin ulasima agik tutulmasi i¢in ilge sinirlart dahilindeki her
calismayi takip etmek, ¢alisma dncesi gereken her tiirlii bilgilendirmeyi zamaninda ve yeterli
oranda yapmak, alternatif yollan tespit etmek, uyar1 ve yonlendirme islemlerini zamaninda
ve yeterli orandan yapmak- yaptirmak

iilii) Afet durumlarinda il ve ilge kriz merkezleriyle koordineli ¢calismak

vw) lhtiya¢ duyuldugunda Bakim-Onarim calismalar1, afet 6ncesi koruyucu , onleyici tiim
caligmalarda, afet sonrasi ¢alismalarinda kullanilmak {izere her tiirlii is makinesi ( kamyon,
loder, paletli yiikleyici,kirici..vs) kiralamak yada satin almak

yyy) Miidiirliik biinyesinde ayniyat, demirbas, depo islemlerini yiiriitmek ve bunlarla ilgili her
tiir kayit ve tutanak islemlerini ytiriitmek

zzz) Midirliik biinyesinde yiiriitillen hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii, arag, gereg ,is makinesi
ve sarf malzemelerini almak ya da kiralamak, var olanlarin bakim onarimini yapmak-
yaptirmak, kullanim amaglarina uygun kullanimini denetlemek ve tiim bu konularla ilgili
gerekli birimlerle koordineli ¢caligmak.

aaaa) Miudiirliik biinyesinde bulunan her tiirlii arag ve is makinesinin, sevk ve idare edilmesini
saglamak.

bbbb)Diger birimlere gerekli arag, gereg ve insan destegi saglamak.

ccee) Kis mevsiminde karla miicadelede, yaya ve araglar igin yollarin ulasima siirekli agik
tutulmasi igin her tiirlii tedbiri ve malzemeyi (tuz,soliisyon,..vs) almak

¢cee) Kis mevsiminde gati sagaklarindaki buz ve kar kiitlesinin can ve mal giivenligini tehdit
edici boyutlara ulagsmadan koruyucu ve onleyici tedbirlerle bertaraf edilmesini saglamak.

dddd)Yiriirliikteki yasalar geregi ilge sinirlari dahilinde kisi ya da kurumlarin alt yapiya
verdikleri zararin tespiti durumunda gereken idari, hukuki ve yasal islemleri yapmak, hasar
bedellerini hesaplamak, tahakkuku ve tebligi i¢in mali hizmetler midiirligiine dosyayi intikal
ettirmek.

eeee) Kamulastirilmasi gereken taginmazlarla ilgili olarak ilgili kurum-kurulus ve miidiirliiklerle
koordineli ¢alismak

ffff) Mudirliik ve personel calisma alanlar ile ilgili taraf olunan davalar konusunda ilgili
mudiirliiklerle gerekli calismalar1 yapmak, destek olmak

gggg)Mer’i mevzuatin 6n gordiigii diger gorevler ile ilgili Bagkanlik ya da yardimcisi tarafindan
verilen ve gorev, yetki ve de sorumluluk alaninda kalan, mevzuat ve igtihatlara uygun
gorevleri yapmak

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin fcrasi
Gorevin Alinmasi
MADDE 11- (1) Midiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik

ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
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MADDE 12- (1) Midiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiritilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 13- (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 14- (1) Midiirliik birimleri arasindaki igbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

Koordinasyon
MADDE 15- (1) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudirliigiin yazigmalart bagkanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile
yuritiiliir. Mudirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalari miidiiriin imzas1
ile de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivleme

Gelen - Giden Evrakla ilgili Yapilacak Islemler

MADDE 16- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.) gelen
basvurular Coziim Merkezi’nde gecilmisse Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
tizerinden ya da fiziksel yolla alinarak dokiimanlastirlir.

b) Basvurular, Coziim Merkezi tarafindan konusuna gore midiirlige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Midiirliik, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirliige gelen basvurular Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden ve ya
elden ilgili personele mudiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek
islemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanr.

16.(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alan basvurularla ilgili tiim is akislar1 Fiziksel ya da gecilmisse Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden yoksa diger yollarla (internet ve ya fiziksel yolla )
coztimlenir. Siirecte Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullaniliyor olmasi
durumunda elektronik ve/veya mobil imzalar, diger yollarla (internet ve ya fiziksel yolla )
olmas1 durumunda kurumsal mail ve 1slak imza kullanilir.

b) Belediye icerisinde miidiirliikler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢
yazisma gibi) ya da elden gonderilir.

c) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb..) gidecek evraklar, miidiirlik
tarafindan hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-yazisma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayitli Elektronik Posta (KEP)
yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi
saglanir.
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d) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama Islemleri

MADDE 17- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Céziim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen
fiziksel evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine,
midirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliige gonderilir.

b) Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturuluyorsa birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireglerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak
tiretilen evraklar ile Coziim Merkezi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar,
midirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde dosyalanir.

¢) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri Standart
Dosya Plani sistemine uygun olarak yapilir.

¢) Miidiirliikk, midirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder ve
imha edilmesi gereken evraklar1 Standart Dosya Planina uygun olarak hazirlanan imha
Plani’na goére Yazi Isleri Miidiirliigiine bagli arsiv biriminin koordinasyonunda, Imha
Komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 18- (1) Midiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Midiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
) Midirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme
ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyast tutulur.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirhik
MADDE 20- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri; 5393 Sayili Belediye Kanunun 18 inci maddesinin
(m) bendi geregi Sisli Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Sisli Belediye Baskanligi, Fen Isleri Miidiirliigii
yurutur.
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