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DOSEMEALTI BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERi MUDURLUGU .
TESKILAT VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

(Meclis Kabul Tarihi / Nosu: 14.06.2019 Tarihli 97 sayily)

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

LR : o _
MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci, Dosemealti Belediyesinde faaliyet gosteren Fen Isleri

Miidiirliigiiniin temel gorevlerini, hukuki statiisiinii, teskilatlanma bigimini, ¢alisma usul ve
esaslarini, gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam . o o ‘ sxe

MADDE 2- Bu Yénetmelik, Fen Isleri Midiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin tegkili,
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin
esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3-Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden Kazulanmwtlr.

Fen Isleri Miidiirliigii bu yonetmelikle kendisine verilen gorevleri; 5393 Sayili Belediye
Kanunu ve 5216 Sayili Biiytiksehir Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu, 4735 sayili
Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki: Kanunu vb belediye hizmetlerinin yapilmasi hususunda ilgili tiim Kanun, Yonetmelik,
Tiiziik, Genelge vb. mevzuat ¢ergevesinde ytiriitiiliir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu Yonergede adi1 gegen;

Belediye : Dosemealt1 Belediyesini,

Baskan : Dosemealt1 Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskan Yardimcisini,

Meclis : Belediye Meclisini,

Enciimen : Belediye Encilimenini

Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii

Birim : Fen Isleri Miidiirliigt sekiz Birim’den olusmaktadir,

(a) Destek Hizmetleri Birimi
(b) Yol Yapim Isleri Birimi
(¢) Tesisler Birimi
(d) Kademe Birimi
(e) Harita ve Etiid Isleri Birimi
(f) Yatirimlar Birimi
(g) Yap: Bakim ve Onarim Birimi
(h) Elektrik Isleri Birimi
Birim Sefi : Birimlerin igleyisinden sorumlu teknik veya idari personeli,

Personel : Midiir ve Birim sefi tanimi disindaki Miidiirliik ¢alisanlarini ifade eder.
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_IKiNCi BOLUM
Temel Ilkeler, Teskilat ve Baghhk

Temel Ilkeler ) o . _
MADDE 5- Fen isleri Miidiirliigii tiim galigmalarinda asagida belirtilen temel ilkeleri esas alir.

1.

Yiiriirlikteki mevzuata ve belediyenin; vizyonuna, misyonuna ve hedeflerine uygun
olarak ¢aligmak.

Kamu kurumu sorumlulugunu tasimak, sirali amirlere kargi sorumluluk bilincinde olmak,

Hizmet kalitesini iyilestirmek, tim is ve islemlerin hatasiz, kaliteli ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

Meveut kaynaklar1 en verimli sekilde kullanmak, hizmet maliyetlerini diigtirmek,
zamandan tasarruf etmek ve zamani dogru kullanmak,

Belediye personeli ve halkimizin Belediye’ye ve Midiirliige olan giiven duygusunu
gelistirmek,hizmet alanlarin sikdyetlerini ortadan kaldirarak, memnuniyetini saglamak.
Hizli, kontrollii ve otomatik bir evrak sistemi olusturmak, miidiirliik is ve islemlerinin
yapilmasinda teknolojiyi azami seviyede kullanmak.

Gelen yazihi taleplere oncelik sirasina gore zamaninda cevap vermek veya ilgili birime
sevk etmek.

Teskilat
MADDE 6- (1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Idari Teskilat Yapis1 asagida belirtilen sekildedir;
a) Midiir

b) Memur

c) Isci

d) Sozlesmeli personel

e) Diger personel

a)

b)

d)

e)
f)

g
h)

(2) Midiirliigiin Teskilat Yapisi asagidaki gibidir,
Destek Hizmetleri Birimi

1) Yaz Isleri

2) Satin Alma

3) Arag¢ Havuzu ve Arag takip

Yol Yapim Isleri Birimi

(1) Altyap: ve Tesviye imalati

(2) Asfalt ve Yama Imalati .
(3) Parke ve Bordiir tas1 yapimi (Yol ,kaldirim vb. Imalatlar)
(4) Sanat Yapilar1 imalati

(5) Maden Ocaklari

Tesisler Birimi

(1) Parke Uretim Tesisi

(2) Emilsiyon Tesisi

(3) Ahsap ve Mobilya Atdlyesi

(4) Laboratuvar

Kademe Birimi

(1) Metal Atolyesi

(2) Akaryakit Ikmal

(3) Makine Ikmal ve Bakim & Onarim

(4) Depo

(5) Yikama&Yaglama

Harita ve Etiid Isleri Birimi

Yatirimlar Birimi

) Yapi Bakim,Onarim ve Destek Birimi

Elektrik Isleri Birimi

Teskilat Semasi Yonetmelik ekindedir. (EK-1)
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Il\s/flzg%l]l)kE 7 - Fen Isleri Midiirliigli, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan

Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Miidiir,Birim Sefligi ve Sekreterligin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiir .
MADDE 8- Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidiiriin Gorevleri;

1) Miidiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder.
2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
3) Ilgenin sosyal ve ekonomik geligsmesini saglayacak yatirimlar igin;
a) Midiirliigiin stratejik planlar1 hazirlamak/hazirlatmak,
b) Stratejik planlar ve biitge dogrultusunda projeler hazirlamak ve/veya hazirlatmak,
hazirlanan projelerin ihale ve uygulamasini saglamak. ) ) )
4) Hizmetlerin yerine getirilmesinde oOncelik sirasi, belediyenin mali durumu ve hizmetin
ivediligini dikkate alarak belirlemek, o .
5) Mudiirligiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte galwan personelin birinei sicil amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,
6) Miidiirltugiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda ytritiilmesini saglamak,
7) 5393 sayilh Belediye Kanununun 14. maddesinde belirtilen belediyenin gorev ve
sorumluluklarindan ilge belediyelerine diisen bayindirlik hizmetlerinin icrasini saglamak,
8) Miidiirliigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, ara¢ ve personel teminini
yasalarin mevzuati gergevesinde saglamak, )
9) Ilgemizdeki diger kamu kuruluslarina (ASAT, AKDENIZEDAS, TELEKOM, A.B.B. vb.) ait
eksiklikleri tespit etmek, bu eksiklikleri ilgili kuruma iletmek, yapimui igin takibini saglamak,
10) [lgemizde Bayindirhk hizmeti sunan diger kurumlarin (ASAT, AKDENIZEDAS,

TELEKOM, A.B B vb.) yatinnmlari ile ilgili koordinasyonu saglamak,
11) Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim i§ ve iglemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamak,

12) Miidiirliik emrindeki ara¢ ve is makinelerini sevk ve idare etmek,Personelin hizmet i¢i egitim
ve yetigtirilmesi i¢in ¢alismalar yapmak, gerekli arag geregleri saglamak ve teknolojik yapiy1
kurmak,

13) Miidiir yil sonlarinda memur personel i¢in birinci sicil amiri olarak puan vermek, sicil
raporlarini Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine teslim etmek.

14) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

15) Miidiirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar,

16) Personelin moral ve motivasyonunu artirici ¢alismalar yapmak,

17) Personellerin idari, disiplin ve personel prensiplerine uygun hareket etmelerini igin personeli
denetlemek,

18) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yiiriirliikteki kanun ve
yonetmeliklere bagli kalarak yerine getirmek.

19) Miiduirtin nitelikleri sunlardir;

a) Miidiir kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayili Devlet memurlar1 kanunu ile,

b) Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve diger yiiriirlikkteki ilgili mevzuatta belirtilen
sartlar1 tagimak.

¢) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,
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b) Miidiiriin Yetkileri:

1) Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanhk Makaminca uygun .gérﬁlen programlar
geregince yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag dL}y.ulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkls}. _

3) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1 .derece imza yetkisi. o L

4) Personele disiplin amiri olarak gerektiginde mevzuatta ngdriilen disiplin cezasi i¢in girisimde
bulunma yetkisi. _ ) o

5) Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik g;erg:c.:\{e§mde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu
Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.

6) Personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi. .

7) Gegici siire gorevde bulunamayacafi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarim haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek {izere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

8) Personelin ¢aligma ortamini belirleme, gorev dagilimi ve gorev tanimi yapma yetkisi.

9) Personelin gorev tamimi diginda her zaman personele sozlii olarak gérev verme yetkisi,

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

11) Mesai dis1 veya hafta sonu ¢alisilmasina ihtiyag duyulmasi halinde Miidiir yapilacak mesai dis1
veya hafta sonu ¢alisma i¢in personel veya ekip gorevlendirme yetkisi ve ekip gorevlendirilmesi
halinde ekibin basina teknik veya idari personelden bir personeli isin sorumlusu olarak
gorevlendirme yetkisi.

12) Miidiirliigiin faaliyet alanlari ile sinirh olmak iizere; yurti¢i ve yurtdisinda resmi ve 6zel
kuruluglarda inceleme, arasgtirma yapmak iizere baskanlik makami onay1 ile personel
gorevlendirme yetkisi.

13) Personeli her zaman gerek gordiigiinde denetlemek veya denetlettirme yetkisi.

¢) Miidiiriin Sorumluluklar::

1) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev
ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan ve ilgili kanun ve ydnetmeliklerin
uygulanmasindan sorumludur.

2) Gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle belediye baskanina veya
bagli oldugu bagkan yardimcisina karsi birinci derecede sorumludur.

Sekreter (Nar Masa)
MADDE 9- Sekreter (Nar Masa) Gorev ve sorumluluklari;
1) Midiirliigiin telefon goriismeleri, faks, e-mail vb. iletisim ve yazismalarin1 yapmak,
2) Midiirliige gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,
3) Miidiirligiin giinliik, haftalik ve aylik planlarinin takibini yapmak,
4) Midiirliigiin nar masasina gelen talep ve dilekgelerin ilgili birim sorumlularina iletilmesini
saglamak, birim sorumlularindan gelen geri bildirimlerin de belirlenen siire igerisinde takip
islerini ve gerekli yazigmalar1 yapmak,

Birim Sefleri
MADDE 10- Birim Seflikleri asagida belirtildigi gibidir,

1) Destek Hizmetleri Birimi

2) Yol Yapim Isleri Birimi

3) Tesisler Birimi

4) Kademe Birimi

5) Harita ve Etiid Isleri Birimi

6) Yatirnmlar Birimi

7) Yapi Bakim,Onarim ve Destek Birimi

8) Elektrik Isleri Birimi
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olmak iizere sekiz birimden ve alt gruplardan olusmaktadir.Mudiir, Baskfc}nl.}k Makaminin onay1
ile Birim seflerini gorevlendirebilir.Birim sefleri alt grup sorumlusunu Miidiir ve Makam onay1 ile

atama yapabilir.

Birim Seflerinin Gorev ve Sorumluluklari; Cme
1) Birim Sefi kendi birimindeki personelin calismasindan, birimin diizeninden, ¢aligmalarin

planli olarak yapilmasindan Miidiire kars1 sorumludur.
2) Birim sefi Birim Caligma Planim hazirlar ve uygulamasim yaptirir. .
3) Is¢i Saghg ve Is Giivenligi toplantilarina katilir ve gerekli tedbirleri almak ve aldirmak ile

sorumludur. . _ ' o

4) Birim sefleri yillik faaliyet raporu, biit¢e, performans programi, b1r' sqqrakl yilin hlzmetler}nlr_l
planlanmasi, cari yilin istatistiklerinin hazirlanmasi vb. birim ile ilgili 6n ¢aligma ve verileri
hazirlar yaz isleri birimine teslim eder.

5) Birimindeki biitiin alt gruplarda ¢alisan personelin amiridir.

6) Alt gruplarin yapacaklari isleri bir giin dncesinden tespit ederek is akisini saglar.

DORDUNCU BOLUM
Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- Destek Hizmetleri Birimi
1) Yaz Isleri
2) Satin Alma
3) Ara¢ Havuzu ve Arag takip

olmak iizere ti¢ alt gruptan olusmaktadir.

a) Yazi Islerinin Gorev ve Sorumluluklar:

1) Miidiirliige gelen evraklar1 Belediye genel evrak dagiticisindan almak, havalesi i¢in miidiire
sunmak,

2) Midiirliikge elden veya posta ile gonderilecek evraklarin posta veya elden zimmet defterine
islenerek zimmet karsilig1 teslim etmek veya ettirmek ve sonucunu takip etmek.

3) Miidirltigiin her tiirli yazigmasimi hazirlamak, gelen ve giden evraklarin, tutanaklarin,
raporlarin, ¢izelgelerin dosyalarini tanzim ve muhafaza etmek,

4) Miidiirliigiimiize gelen genelge, tamim, I¢ emir ve mevzuata iliskin yazilar ile kamu kurum ve
kuruluslara gonderilen ve gelen yazilarin dosyalanmasi ve muhafaza edilmesini saglamak,

5) Miidiirliige gelen ve giden evraklar dijital arsive kaydetmek, birim arsivini tutmak,
servislerde bekleme siiresi dolan evrak ve dosyalarin, projelerin vb. arsivlenmesi gerekli
evraklarin Belediye Arsivine intikalini saglamak, ihtiya¢ halinde arsivden evrak bulmak ve
getirmek.

6) Personelin calisma programlari, gorevlendirmelerini, mesai digt ¢alisma g¢izelgelerini
hazirlamak, bunlarin imzalanmasi, onay1 ve tebligini ger¢eklestirmek.

7) Personelin izin islemlerini, fazla mesailerini ilgilendiren evraklar: hazirlamak,

8) Personelin sahsi sicil dosyalarini tutturmak, personel ile ilgili her tiirlii yazismayi
sonuglandirdiktan sonra ilgililerin dosyalarina takmak iizere Insan Kaynaklari Miidiirligiine
bildirmek.

9) Her ay servislerce hazirlanan puantajlara gére Fen Isleri Miidiirliigii genel puantajini
hazirlamak,

10) Miidiirliik servislerinde kullanilmak iizere alinan (kagit, kalem vb.) tiikketim malzemelerinin
servislere dagitimini saglamak, yeni ihtiyaglarin tespitini yapmak, dagitilmayan malzemelerin

muhafazasini saglamak.
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11) Taginir mal yonetmeligine gore alimi gergeklestirilen arag ve gereglerin demirbag kayitlarinin
tutulmasi, demirbaslarin kullanicilara zimmet edilmesi, kullanilmayanlarin depolanmasini
saglamak. '

12) Servislerden gelen veriler dogrultusunda Miidiirligiin biitgenin ve performans programinin
stratejik plana gore hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek

13) Yol kaz1 izin talebinde bulunacak Resmi kurumlarla (Asat, Tedas ve Telekqm, vb.) protokol
diizenlenmesini saglamak ve protokol dogrultusunda yol kaz izin islemlerini ytiritmek.

14) Vatandaslarca su, kanalizasyon, elektrik, telefon ve dogalgaz baglantllarmm' }.fapllma31 ve
mevcut baglantilardaki arizalarin giderilmesi amactyla uygun goriilen yol kazi izin t.aleplerm%
belediye meclisince belirlenen bedel kargihgi izin vermek. [zinsiz yapilan kazilar igin gerekli

yaptirimi uygulatmak.

b)Satin Almanin Gorev ve Sorumluluklar::

1) Miidiirliige ait her tiirlii hizmet, yedek par¢a, malzeme, is makinesi, arag vb. ekipmanlarin
satin alma islemlerini (talep miizekkeresi, teklif belgesi hazirlama, vb.) hazirlayarak diger
ilgililerle birlikte piyasa aragtirmasini yapmak ve alim isini sonug¢landirmak,

2) Normal olarak piyasada bulunan veya bulunmayan acil olarak ihtiya¢ duyulan bazi yedek
parca ve malzemeleri makine ve diger aksaminin imalatimi atlyelerde imkanlar dahilinde
yaptirmak,

3) Satin alinan her arag, gere¢ veya malzemenin ilgililere rapor vermek, garanti ve sigortasinin
takibini yapmak,

4) Satin alinan malzemeyi talep eden servis veya birim goérevlisine teslim tutanag ile teslim
etmek.

c) Ara¢ Havuzu ve Ara¢ Takibin Gorev ve Sorumluluklar::

1) Hizmet araglarinin sevk ve idaresini saglamak,

2) Araglarin bakim, onarimini takip etmek,

3) Belediyeye ait tiim motorlu tasitlarin trafik sigorta islemleri, egzoz emisyon Glgiimleri ve
karayollar1 fenni muayenelerini yaptirmak, trafik kazasina karisan Belediye araglari ile ilgili
hasar tespit raporlarini diizenlemek,

4) Belediyeye ait tiim motorlu tasitlarin trafik cezalarinin kontrollerinin takibini yapmak ve ilgili
birimlere raporlamak, ara¢ ruhsatlarinin ve plakalarinin degisimini yapmak,

5) Belediyemizin diger Miidiirliiklerinin ve miidiirliik servis, birimlerin hizmet araci ihtiyacini
karsilamak, talepleri koordine etmek.

6) Giinliik goreve ¢ikan araglarin gérev dagilimini yapmak ve bu araglara siiriicii temin etmek,

7) Araglarin ariza durumlarini rapor etmek, giinliik gérev ve yapilacak isler hakkinda bilgi
vermek,

8) Arag soforlerinin glinliik mesai saatlerini takip etmek,

9) Mudiirliigiimiiz biinyesinde bulunan araglarin periyodik bakim gizelgelerini takip etmek,

10) Hizmet araglarinin soforlerinin mesai i¢i ve mesai dis1 gorev dagilhimini yapmak,

11) Hizmet araglarinin GPS sistemi {izerinden takibini yapmak ve ilgililere rapor etmek

12) Belediye biinyesindeki tiim motorlu araglarin ve is makinelerinin akaryakit ihtiyacini
kargilamak,

13) Arazide calisan i makinelerine akaryakit sevkiyatini saglamak,

14) Anlik ve aylik akaryakit tankerlerindeki yakit miktarini takip etmek ve ilgili birime
raporlamak,
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