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BIRINCI BOLUM
Amagc, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

AMAC:

MADDE 1-

Bu ydnetmelik Fen Isleri Mdiirltigiiniin tanim, goérev ve sorumluluklari ile calisma ve
isleyis sekillerini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

TANIM:

MADDE 2-

5393 sayili Belediye Kanunu’nun Belediyenin gérev ve sorumluluklarn bélimi 14.
maddesi a bendinde Belediye ulasim ve kentsel alt yap: ile ilgili isleri yapar veya
yaptirir denmektedir. Fen Isleri Muduirliigii; belirtilen bu gérev ve sorumluluklara
istinaden, yururlikteki imar planina uygun olan yeni parsel yollarinin acilmasi,
sorumluluk agimizdaki alt ve Ust yap: ¢alismalari, mevcut yollarin yenilenmesi ve
bakim onarimi, Belediyemize ait hizmet binalarinin ve sanatsal binalarin bakim ile
yeni hizmet binalarini yapan veya ihale yoluyla yaptiran; ayrica mevcut alt ve st
yapiyl korumak ve devamini saglamak icin bakim ve onarimini yapan veya ihale
yoluyla yaptiran mudurltktir.

DAYANAK:

MADDE 3-

Fen Isleri Mudurlugiine ait bu yénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734, 4735 sayili Kamu fhale
Kanunu ve y6netmeligi, 5018 sayili Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu Buytiksehir
Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat htikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

TANIMLAR:

MADDE 4-

1. Bu yonetmelikte gecen;

a)Belediye : Akyaz1 Belediyesini,

b)Buytiksehir : Sakarya Buyuksehir Belediyesini,

c)Baskanlik : Akyazi Belediye Baskanligini,

d)Baskan : Akyaz1 Belediye Baskanini,

e)Baskan Yardimcis1  : Akyazi Belediyesi Baskan Yardimcisini,

f)Muduirlik : Fen Isleri Muduirltgiing,

g)Mudir : Fen Isleri Midirtint, P
h)Calisanlar : Mudurlage bagh birimlerde hizmet veren tim~ teknik . |

personelleri, memur, isci ve sozlesmeli personeli.
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1)Yonetmelik - Fen lslerl Mudurluga Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.

TEMEL ILKELER:
MADDE 5-
Fen Isleri Muduirliigii tiim calismalarinda;
a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b)Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c)Hesap verebilirlik,
d)Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e)Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
f)Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
g)Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek,
h)Planli, etkin ve verimli calismak, adil ve guler yuzl(i olmak,
1)Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik,
i)Hizmetlerde gegcici ¢ézUmler ve anlik kararlar yerine sturdurtlebilirlik,
Temel ilkelerini esas alir.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baglilik

TESKILAT:

MADDE 6-

1. Fen Isleri Mudurliigiintin Personel yapis: asagida belirtilen sekildedir.
a)Mudur

b)Teknik personeller

c)Memurlar

d)isciler

e)Sozlesmeli personel

f)Yardimci personel

2. Mudurlugun teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a)Mudur

b)Sef

c)Teknik personeller, Memur, sézlesmeli personel, isci personel

d)On btiro personeli

3. Belediye ve Baghh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve

Standartlarina Iliskin Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin
daha etkin ve verimli ylirGttlebilmesi i¢in birim amirinin talebi ve karsi birim amirinin
gorist, Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurliigiintn teklifi ve Belediye Baskaninin
onay1 ile kadro karsilig olmaksizin hizmet geregi gorevlendirilmesi yapilabilir.

4. Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak Uzere gorev, yetki ve sorumluluklar ilgili birim
amirinin teklifi ve bir Ust amirin onay: ile gerceklestirilecek bir i¢ dlizenlemeyle
gecerlilik kazanir.
BAGLILIK:
MADDE 7 -




UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MUDURLUGUN GOREVLERI:

MADDE 8 -

1.Belediyemiz hudutlar1 dahilindeki yollarin (Sakarya Buytksehir Belediyesi
sorumlulugunda bulunan yol aglar1 harig) her ttirlti bakim ve onarimini yapar.
2.Belediyemize ait hizmet binalarinin, bakim ve onarimi ile sanat yapilarinin ve yeni
hizmet binalarini yapar ve yaptirir.

3.Fen Isleri ile ilgili projelerin, ihale ve kontrolliik hizmetlerini yapar veya yaptirir.
4.Fen isleri faaliyetleri ile ilgili malzemelerin temini, nakliyesi, depolanmasi ve
Uretilmesini saglar.

S5.mar Isleri Mudurltigli tarafindan bildirilen, Belediye Encilimeni tarafindan yikim
karar1 alinmis kagak yapilarin yikim calismalar: i¢in arag, gere¢c ve ekipman temin
eder.

6.Dogal afetlerle muicadele faaliyetlerine katilarak Kurumlar arasi koordinasyonu,
arag, ekip, ekipmanlarin sevk ve idaresini saglar.

7.Belediyemiz hudutlar1 igerisinde diger kurumlar (AGDAS, SEDAS, SASKI,
TELEKOM) tarafindan yapilan ve/veya yapilmasi planlanan altyap: calismalari
sirasinda kurumlar arasi koordinasyonu saglar ve kazi kontrollerini yapar.
8.Miuteahhit ve vatandaslar tarafindan yapilan insaat calismalari sirasinda olusan
tahribatlar (asfalt yol, parke yol, baski beton vb. yollarda) ile alakali tahribat bedelleri
ile alakal1 ig ve islemleri ytrttur.

9.1cisleri Bakanhg e-Belediye modiiliintin etkili bir sekilde uygulanmasin: saglar.

10.Belediyenin tas, micir ve kum ihtiyaclarini karsilamak tizere yeteri kadar tas ve
kum ocagi agmak, isletmek, fayda ve maliyet analizi yaparak anilan malzemenin
tedarikini yapmak.

11.Yapim ve bakim malzemelerinin, ambarlanmasi ve iyi kullanilmasini saglamak.
12.1s gtivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasini veya aldirilmasini saglamak.
13.Kanun, tiztik ve yonetmeliklerde belirtilen gorevleri ve Baskanlik Makaminca

verilen diger gbrevleri yerine getirir.

MUDURLUGUN YETKI VE SORUMLULUGU:

MADDE 9-

Mudtrltik, bu Yoénetmelik’te sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu’na
dayanarak Baskan tarafindan kendisine verilen tiim gérevleri yasalar ve diger mevzuat
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Fen i@leri Mﬁdﬁrlugﬁ, Belediye Baskanmca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
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FEN ISLERI MUDURLUGUNDE iSTIHDAM EDILEN PERSONELIN GOREV VE
SORUMLULUKLARI:

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 10 -

1.Fen Isleri Mudurliigiinti Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

2.Mudurligin yénetiminde tam yetkili kisidir. Madurltigiin her tirli calismalarin
dlizenler.

3.Fen Isleri Mudurliigliniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudiirlik
personelinin disiplin amiridir.

4.Fen Isleri Muiduirltigti ile diger Miidurliikler arasinda koordinasyonu saglar.
5.Yasalarla verilen her tirlti ek gérevi yapar.

6.Mudurltigiin her tirli teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cercevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak,

7.Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gorev boltimi yaparak yetki ve sorumluluk
vermek suretiyle islerin daha randimanli ytritilmesini saglamak.

8.Uygulama c¢alismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, én incelemeler
yaptirarak idareye sunmak, maliyet hesaplari yaparak onaylanan projelerin hayata
gecirilmesini saglamak,

9.Vatandasa c¢evre bilincini vermek amaciyla her tarla bilgilendirme ve tanitim
calismalarini ilgili midurliklerle beraber organizasyonunu saglamak,

10.Sehirde yeni yollarin agilmasini saglamak ve mevcut yollarin bakim onarimi
yaptirmak.

11.Yeni yapilacak yol, altyapi, Gistyapi, hizmet binasi, sosyal tesis gibi hizmetlerin plan
ve projelerinin hazirlanip, ihale edilen iglerin gerekli kontrollerden gecirilerek
neticelenmesini saglamalk,

12.Vatandaslardan gelen talepler ve mevsim kosullari dikkate alinarak calisma
programi hazirlatmak, Belediye ve sirket elemanlarinin organizasyon ve kontroliinii
saglamak,

13.Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek,

14.Yeni yapilacak yol, altyapi, Gstyapi, hizmet binasi, sosyal tesis gibi hizmetlerin vb.
isleri kapsayan ihale dosyasini hazirlatmak,

15.1dare ile irtibatli calismak,

16.Personelin disiplin ve sicil amirligi gérevini yerine getirmek,

17.Harcama yetkilisi olarak mudarltiglin ihtiyaclarinin temini, harcamalarin
gerceklestirilmesi ve kontrollini saglamak,

18.Mudurlik btitce ve faaliyet raporunu hazirlamak,

19.Ustlerinden aldigi emir ve gérevleri yerine getirmek ve birimlere is dagilimini
yapmak.

20.Bagh oldugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 -

Mudurltik bliinyesinde faaliyet gosteren personel, Ustlerinin yaptigi gérevlendirmelere
istinaden ve kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla mtuikelleftir. Miidtre karsi sorumludur.

Ihale birimi:

1.Proje birimi tarafindan ¢izimi yapilan projelerin metrajlarini kontrol ederek 1ha.eye
cikilmasina hazir hale getirmek,
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2.Hazir projelerin ve her tirlti mal, hizmet ve yapim islerinin [hale edilebilmesi icin
Baskanlik Oluru almak ve Genel, Idari Teknik sartnamelerini, s6zlesmesini puantajini,
varsa birim fiyat tariflerini hazirlayarak ihale dosyasini olusturmak,

3.Birim fiyatlar ve piyasa fiyat arastirmalari yaparak yaklasik maliyet olusturmak,
Mudtirltik ve Baskanlik onaymna sunmak ve Mali Hizmetler Midurliginden 6denegi
olup olmadigini teyit ettirmek,

4.lhale edilmesine karar verilen islerin ilan strelerini, ilan tarihlerini belirlemek ve
ilan edilmesi i¢in gerekli ttim islemleri yerine getirmek,

S.Mudurltik makami tarafindan belirlenen ihale komisyonlarinmi olusturmak, tiyelere
gerekli yazismalari yapmak,

6.lhale tarih ve saatinde Ihale komisyonu tyesi olarak gérev almak, ihaleyi
gerceklestirmek,

7.1hale stireci iginde 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hiiktimlerine uygun olarak tiim
yazisma ve islemleri gerceklestirerek ihaleyi sonuclandirmak. Tim katilimcilara
kesinlesen ihale kararlarini teblig etmek,

8.Kesinlesen lhale Kararna itiraz oldugu takdirde Mudurlik gérevlendirmesi ile
raport6rliik yapmak, KiK ‘na itiraz oldugu takdirde Kuruma dosya hazirlayip sunmak.
Tum bu islemler sonucunda hem katilimcilari, hem Uist makamlar bilgilendirmek,
9.Sonuclanan ihalelerin sézlesme sUrecini baslatarak soézlesmelerini hazirlamak,
sozlesme giderlerini tahsil etmek, ihale yasasi geregi yuklenici tarafindan ibraz
edilmesi zorunlu olan taahhiitname ve beyanlari tetkik ederek usule uygun oldugu
tespit edildiginde, idare ve ytiklenici tarafindan sézlesmenin imzalanmasini saglamak,
10.Imzalanan her soézlesmenin Mudirlik tarafindan Kontrol komisyonlarinin
olusturulmasi i¢in gerekli yazismalari yaptiktan sonra ihale dosyasi ile birlikte Kontrol
komisyonuna iletmek,

11.Kontrol birimi goérevlileri ile birlikte Kontrol komisyonu olarak goérevlendirildigi
dosyalarin takibini, kontrol birimi gérev ve sorumluluklar: baghigi altinda belirtildigi
sekilde yurtitmek ve sonuc¢landirmak,

12.Yapim islerine ait Gegici ve Kesin Kabul Komisyonlarinda, hizmet ve mal alimi
islerinde Muayene ve Kabul Komisyonlarinda gorev almak,

13.Kabul islemleri tamamlanan dosyalara ait Teminatlarin iadesi icin gerekli yazisma
ve islemleri gerceklestirmek,

14.Mudurligiimtize bagh olarak Mudurlik i¢ genelgesi ile yapilan Boélge dagilimlarina
gore, Hizmet Alimu ihalesi kapsaminda ¢alismakta olan is¢i personelin, mesai devam,
gorev sorumluluklarini takip etmek,

15.Memur kadrosunda calisan Teknik personelin arazi tazminatlarini hazirlamak,
16.Dogrudan temin yoluyla alinacak mal ve hizmetleri belirlemek, Muidurlik makami
tarafindan yapilan gérevlendirmeye gore piyasa arastirma, fiyat tespit, temin ve kabul
islemlerini ytiruterek dosyalar: sonuclandirmak,

17.Bagkanlik ve Mudtrltik makami tarafindan sevk edilen yazilar takip etmek, yerine
getirmek ve ilgili mercilere bilgi vermek.

Proje birimi:

1.Projelendirilecek alanlarin kamuya terkli olup olmadiklarini, miilkiyetlerinin kime
ait oldugunu tespit etmek i¢in ilgili birimler ile koordinasyonu saglayarak gerekli
yazismalar1 yapmak,

2.5it alanlarinda yapilmas: planlanan her tarl calisma icin Kultlir ve Tabiat
Varliklarini Koruma Kurulu ile yazisma yaparak gerekli izinleri almak,

3.Mesire yerleri i¢cin Orman Bélge Mudurliigl ile gerekli resmi yazismalari yapmak;

4.Projesi ¢izilecek alanlarda mevcut durum ile imar planlar1 arasinda uyumsuzluk-.,;,’:?[-ﬂ.

oldugu takdirde harita miidirligu ile irtibata gecerek ortak calismalar: ylinu tmek

&
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5.Projeleri ¢izim ve karar asamalarinda SASKI, AGDAS, SEDAS gibi ilgili kurum ve
kuruluslardan bilgi almak, bilgi vermek,

6.0zellikle kamulastirma calismalar: ile ilgili olarak Hukuk Isleri Mudurligi
tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri hazirlamak, sunmak,

7.Imar planlarinda yapilan degisiklikleri takip etmek, resmi yazismalari yapmak ve
proje calismalarini imar plani degisikliklerine gére stirdiirmek,

8.Bir sonraki yil i¢cinde yapilmasi planlanan projeleri hazirlayarak, stratejik planlarin
da alt yapisini olusturmasi amaciyla ilgili kisilere ve mercilere bilgi vermek,

9.Projesi ¢izilen alanlarin metrajlarini hesaplamak, teknik sartnameleri hazirlamak ve
detaylari cizmek,

10.lhale tarih ve saatinde lhale komisyonu Ttiyesi olarak goérev almak, ihaleyi
gerceklestirmek,

11.Kontrol birimi gérevlileri ile birlikte Kontrol komisyonlarinda yer aldigi dosyalarin
takibini kontrol birimi gérev ve sorumluluklari basligi altinda belirtildigi sekilde
yurutmek ve sonuclandirmak,

12.Yapim islerine ait Gegici ve Kesin Kabul Komisyonlarinda, hizmet ve mal alim
islerinde Muayene ve Kabul Komisyonlarinda gorev almak,

13.Mudurligtimtize bagl olarak Mudurlik i¢ genelgesi ile yapilan Bolge dagilimlarina
gore, Hizmet Alimi ihalesi kapsaminda calismakta olan is¢i personelin, mesai devam,
gorev sorumluluklarini takip etmek,

14.Memur kadrosunda c¢alisan Teknik personelin arazi tazminatlarini hazirlamak,
15.Dogrudan temin yoluyla alinacak mal ve hizmetleri belirlemek, Muduirliik makami
tarafindan yapilan gérevlendirmeye gore piyasa arastirma, fiyat tespit, temin ve kabul
islemlerini ytrtterek dosyalar: sonuc¢landirmak,

16.Baskanlik ve Mudurlik makami tarafindan sevk edilen yazilar takip etmek, yerine
getirmek ve ilgili mercilere bilgi vermek,

17.Kesinlesen Ihale Kararina itiraz oldugu takdirde Mudurlik gérevlendirmesi ile
raportorlik yapmak.

Kontrol Birimi:

1.Sozlesmeye baglanan ihale dosyasinda gorev alarak yer teslimi ve ise baslama
tutanaklarini hazirlamak ve isi baslatmak,

2.Is bas1 yapilmasiyla birlikte SGK ve Bolge Calisma Muidurliklerine yazili olarak isin
muhteviyati, isin yuklenicisi ve isin bedeli hakkinda yer teslimi ve ise baslama
tutanaklar ile birlikte yazili olarak bilgi vermek,

3.S6zlesme suresi boyunca yapilan isin ihale dosyasindaki sartname ve ekleri ile
sozlesmeye uygun olarak yerine getirilmesini saglamak, yerinde kontroller yapmak,
4.isin stresi icinde olusabilecek degisikliklere gére Ucret analizi igin piyasa
arastirmasi yaparak ya da birim fiyatlar ile is artis1 ya da is eksilisi tutanaklarin
hazirlamak Mudurlik onayina sunmak ve gerceklestirmek,

5.S6zlesme stresi boyunca gerek idare gerek ytuklenici tarafindan kaynaklanan
sorunlar hakkinda Mudurltik makamina bilgi vermek, gerekli 6nlemleri almak,
sorunlari gidermek,

6.Devam etmekte olan islere ait sdzlesmelerine uygun olarak belli araliklarda hak edis
raporlarini diizenlemek, kontrol etmek ve 6deme evraklarini hazirlamak,

7.Kontrolti oldugu islerin, sézlesmesinde yer alan is bitim tarihine kadar kabule hazir
hale gelmesini saglamak, stiresinde bitirilemeyen isler i¢cin gerekli yazismalar1 yaparak
yuklenici hakkinda cezai islem yapmak, mudurlik makamina bilgi vermek,

8.Yapim ve hizmet alimu islerine ait Gegici ve Kesin Kabul Komisyonlarinda ve.Mal., |
alimi islerinde Muayene ve Kabul Komisyonlarinda gérev almak, komlsyon gdreﬁ?ﬁsi"“ K
olmasa dabhi, gerekli oldugunda kabul komisyonlarina eslik etmek,

FEN ISLERI MUDURLUGU GOREV YETKI SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI




9.Takibini yaptiklar1 tlim sézlesme dosyalarina iliskin, alanda ytiklenici altinda
calisan personelin 6zlik haklarini, alacaklarini takip etmek, gerektiginde yasal
cerceveler icinde yulkleniciye ait hak edislerden kesinti yapmak, SGK ve Vergi Dairesi
ile ilgili evraklar1 kontrol etmek, gerekli yazismalari yapmak, ilisiksiz belgelerini
kontrol etmek,

10.Mudurltigtimuize bagh olarak Mudurlik i¢ genelgesi ile yapilan Bolge dagilimlarina
gore, Hizmet Alimi ihalesi kapsaminda ¢alismakta olan isci personelin, mesai devam,
gorev sorumluluklarini takip etmek,

11.Dogrudan temin yoluyla alinacak mal ve hizmetleri belirlemek, Muidurliik makam
tarafindan yapilan gérevlendirmeye gore piyasa arastirma, fiyat tespit, temin ve kabul
iglemlerini yUrtiterek dosyalar: sonuclandirmak,

12.Baskanlik ve Mudurltik makami tarafindan sevk edilen yazilar takip etmek, yerine
getirmek ve ilgili mercilere bilgi vermek,

13.Mudurlik tarafindan gérevlendirme yapildig: takdirde Thale tarih ve saatinde ihale
komisyonu Uyesi olarak goérev almak, ihaleyi gerceklestirmek, ihale birimi gérev ve
sorumluluklan kisminda anlatilan isleri yerine getirmek,

14.Yapimi devam eden iserle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslar (SASKI,
AGDAS, SEDAS... vb) ile gerekli yazismalar: yapmak, izinleri, onaylar1 almak,

15.Aga¢ s6ktim-dikim makinesini yénlendirmek, calisma suresini belirlemek, Belediye
Meclisi tarafindan belirlenen saatlik Ucretine gore kira bedelini hesaplamak, tahsili
yapildiktan sonra araci yonlendirmek ve denetlemek.

Sef :

1.Direkt olarak Mudur’e baglidir. Goérev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin
gerektirdigi buitlin faaliyetleri ytirtitmekten Mudiir’e kars: sorumludur.

2.Birimine gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak, kaydetmek ve amirine
vermek,

3.i¢ ve dis yazismalari yapmalk,

4.Mudurltige gelen sikayet ve sikayet dilekgelerinin degerlendirilmesini yapmak ve
cozlilmesini saglamak,

5.1cisleri Bakanlig e-Belediye Bilgi Islem Sistemi tizerinden;

a)Hizmet akitlerini diizenlemek, is¢i puantajlari ve maaslarin kontroltinli yapmak,
b)Avans a¢ma ve kapama islemlerini yapmak,

c)Mudurligiun ihtiyact olan kirtasiye malzemelerini tespit etmek ve ilgili birimden
talepte bulunmak.

d)Hak edis islemlerini yapmak, amirinin belirleyecegi diger gérevleri yerine gitirmek,
e)Mudurltgun bilgi islem envanterini yapmalk,

f)Dogrudan temin ve ihale islemlerini takip etmek,

6.lhaleye verilerek yapilan calismalar ile ilgili ihale dosyalarinin ve hak edislerin takip
edilmesi saglamak, kendisine gelen bilgiler ¢ercevesinde sartnameye aykiri olmamak
kaydiyla taseron firmaya cezai mueyyide uygulanmasi i¢in gerekli islemleri yapmak,
7.Birimince yurutiilen ¢alismalarla ile ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlamak
ve amirine sunmak,

8.Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

o. Kendisine direkt bagli bulunan memurlarm g:a11§mas1na nezaret etmek

faahyetlerm yurutilmesinde Mudlr’e kars: sorumludur.
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On biiro personeli:

1.Mudurltige disaridan gelen yazi ve dilekgeleri kayit altina alarak, Mudurlik
makamina sunmak, sevki yapilan evraklar: ilgili personele iletmek, islemleri bitirilen
evraklar: dosyalayarak saklamalk,

2.Mudurltkten yapilan giden evraklar: hazirlamak, kayit altina almak, yetkili imzalara
sunmak, elden ya da posta yoluyla iletilmesini saglamak,

3.Is¢i kadrosunda calismakta olan personelin puantajin1  tutmak, makama
onaylatmak, Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigiine géndermek,

4.SGK’dan gelen &zellikle ytiklenici firmalarla ilgili yazilara cevap vermek, onaylatmak
ve gondermek,

5.Mudur ve Personele gelen telefonlar: cevaplandirmak, yonlendirmek, faks cekmek,
6.Mudur tarafindan sevk edilen vatandas dilekgelerini cevaplandirmak,

7.Kadrolu iscilere verilecek sosyal yardimlarda, listeleri olusturmak, arsivlemek.
8.Mudurligin tim fotokopi ve faks islerini yliritmek,

9.Posta yoluyla yapilacak yazismalar: takip etmek.

Teknik biiro personeli :

1.Yapim isi ve hizmet alimi hak edis is ve islemleri gerceklestirir.

2.Teknik konular ilgilendiren her tirl yazismadan sorumludur.

3.Imar Isleri Mudurliigiinden sevk edilen iskan taleplerini degerlendirir ve sonucu
ilgili birime iletir.

4.Asfalt ve kilitli parke zarar tespitini yapar ve diger kurumlar dahil izin yazilarini ve
gerekli is ve islemlerini yapar.

5.Fen Isleri Mudtiirliigli Faaliyetleriyle ilgili istatistik ve raporlama calismalarina
katilir.

Garaj amiri :

1.Belediyemiz sorumluluk alanindaki yollarin bakim ve onarimi ile yeni imar yollarinin
acilmas: ile asagida detayli olarak aciklanan faaliyetleri Fen Isleri Mudiiriiniin
talimatlar: ile dagitilmasinda organize eder ve yuritur.

2.ARACLARIN SEVK VE IDARESI

a)Kamyonlar: sevk ve idare eder.
b)is makinelerini sevk ve idare eder.
c)Araclari ve is makinelerini kullanicilara zimmetler.

3.YOL YAPILMASI

a)Mevcut yollarin bakim ve onarimini yapar,
b)Kaz: ve hafriyat kaldirma islerini yapar,
4. KAYNAKHANE

Kaynak Atolyesinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1.Belediyeye ait her turlt kaynak isleri yapmak.

2.Akyaz1 Belediyesine ait celik c¢ati, kapr ve pencereleri ile her ttrlti kaynak islerini
yapmak.

3.Belediye aracglarinin (havali olmayan) koltuk tamiratlarini yapmak.

4.Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili MUdure gerekli bilgileri aktarir ve
bu tur bilgileri istatistik veri haline getirir.

5.DIGER FAALIYETLER

6.Imar ve Sehircilik Mdirliinin bina yikimlariyla ilgili islemleri tamamladiktan sonra=|
tarafimiza yazili talebine istinaden istenen zaman araliginda yikim (;a11§ma1ar1,
makine ve ekipman destegi gagla /
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7.SURUCU (SOFOR)

8.E tipi surlcu belgesine sahip, zimmeti altindaki agir vasita aracin sevk ve
idaresinden Bas sofére kars: sorumludur.

9.Is makinasi operatérii: zimmeti altindaki is makinasinin sevk ve idaresinde Bas
sofére karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

GENEL SORUMLULUKLAR

MADDE 12 -

Fen Isleri Muidiirltigiinde ¢alisan tiim personel;

1.TGm faaliyetlere ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar ve diger
ilgili yururlikteki mevzuata riayet eder,

2.Mudurligin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir,

3.Hig¢bir fark gézetmeden her vatandasa esit davranuir,

4.Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli
olarak katilir,

5.Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli cabayi ortaya
koyar,

6.Isbsltimu esaslan dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisir,

7.Verilen isi 6ngoriilen btitce sinirlar igcerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
8.Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek butlin konularda bilgisini
devamli artirir,

9.Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordiga buitlin raporlar: eksiksiz
hazirlar,

10.Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

11.Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,

12.Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir, yaptiklari, yapacaklar: isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden
baskasina agiklamalarda bulunmaz,

13.Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
yukumli oldugu evrak, malzeme ve demirbaslari saglam ve eksiksiz teslim eder,
14.Mudurligu ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve dlizenli ytrtttilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

GOREVIN ALINMASI

MADDE 13 -
Mudurligin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler elektronik
ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

GOREVIN PLANLANMASI
MADDE 14 -




GOREVIN YORUTULMESI

MADDE 15 -
Fen Isleri Mudurliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve zamaninda yapmak zorundadir.

~ ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MUDURLUK BIRIMLERIi ARASINDA iSBIiRLiGi

MADDE 16 -

1.Mudurltik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.

2.Mudurltige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
mudure iletilir.

3.Muddur, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4.Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tuirli
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalar: zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

5. Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE 17 -
Mudurlikler arasi yazismalar Mudur’ Gn imzasi ile yGratlur.

Mudurligin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Bliytiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli gortilen yazismalar; Mudtr ve
Bagskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yUrGtalr.

YEDINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

GELEN GIDEN EVRAKLA ILGILi YAPILACAK iSLEM

MADDE 18 -
1. Mudurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yuktimlidir.
2. Evraklar ilgili personele dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine

sayilarina goére islenir, dis mudurlik evraklar: yine zimmetle ilgili Mudurlage teslim

edilir. Mudurlikler arasi havale ve kayit igslemleri yapilir.
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[ ARSIVLEME VE DOSYALAMA
MADDE 19 -

1. Mudurliklerde yapilan tlim yazigmalarin birer sureti konularina goére tasnif
edilerek ayr klasoérlerde saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

SEKIZINCi BOLUM
_ Denetim
DENETIM, PERSONEL SICIL VE DiSiPLIN HUKUMLERI

MADDE 20 -

1. Fen Isleri Muidiirti tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2. Fen Isleri Mudtirti 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yUrGtar.

3. Fen Isleri Mudurligiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6dullendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya
tutulur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
MADDE 21-

Isbu yoénetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yurtrlikteki ilgili mevzuat
hiktimlerine uyulur.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

MADDE 22-

Bu y6netmeligin yayimui ile birlikte, Akyazi Belediye Meclisinin 05.08.2014 tarih ve 56
sayili karan ile kabul edilerek yurtrlige konulan Akyazi Belediyesi Fen Isleri
Mudurltigti Goérev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi ylartrltikten kaldirilmistir.

YURURLUK

MADDE 23-
Bu yoénetmelik htktimleri Akyazi Belediye Meclisinin kabula tarihinde ytrurltige girer.

YURUTME

MADDE 24-
Bu ydnetmelik hiiktimleri Akyaz: Belediye Baskani tarafindan yurttar.

Akyazi Belediyesi Meclisinin 05.03.2024 tarih ve 3/27 sayili karar: ile yiiriirliige girmigtir.
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