h)

; oo }
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.
Sayfa 5/17 % %



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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MADDE 12- Yol Yapim Isleri Birimi
(1) Altyapi ve Tesviye imalati
(2) Asfalt ve Yama Imalati ‘
(3) Parke ve Bordiir tagt yapimi (Yol,kaldirim vb. Imalatlar)
(4) Sanat Yapilar1 imalati
(5) Maden Ocaklar1 Grubu

olmak iizere bes alt gruptan olugsmaktadir.

a) Alt Yapive Tesviye Grubunun Gorev ve Sorumluluklari:

1) Yeni yollar1 agmak igin Harita ve Etiid Birimi ile koordineli bir sekilde ¢alisma yaparak, yol
giizergahinin etiidiine gore, poligon aplikasyonunu tamamlayarak, ariyet dolgularinin
yapilmasini saglamak, kirma tas ve stabilize serilmesi, sikistirilmasi, stabilize yollarin bakim ve
onarimlarini1 yapmak ve yaptirmak,

2) lIsyerinde ve ¢alisma yerlerinde trafik ve is¢i giivenligi yoniinden ihtiyag duyulan her tiirli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

3) Yapilacak olan yollarin o6ncelikle biitin kurumlardan (KARAYOLLARI, KULTUR
VARLIKLARI, MUZE, TEDAS, ASAT, TELEKOM, BELEDIYE MUDURLUKLERI vb.)
gerekli goriis ve izinleri almak, yazigmalari yapmak, varsa miilkiyet sorununun ¢oziilmesi ve
kamulagtirmanin yapilmasini saglamak,

4) Yapilacak olan yollarin boy kesitleri goz 6niine alinarak ilgili kurumlarca (ASAT, UKOME,
IKOME) yagmur suyu drenajlarinin yapilmasini saglamak,

5) Bolgede ¢alisan araglarin ariza durumunda arizalarinin bolgede giderilmesi igin bilgi vermek,
bolgede yapilamayan ariza durumlarinda ise; Miudiirliiglimiiziin biinyesinde bulunan Bakim -
Onarim atolyesine sevkini saglamak,

6) Dogal afetlerde (deprem, sel, su baskini, buzlanma, toprak kaymasi vb.) is makinelerinin sevkini
saglamak, bu gibi durumlarda kapanan yollarin trafige agilmasim saglamak.

7) Is makinelerinin zamaninda bakim ve onarimini yaptirmak, ¢alisma sahasina saglikli bir sekilde
sevk ve idaresini saglamak,

8) Ekipman eleman arag ve gerecleri (su motoru, ilkyardim ekibi, acil miidahale ekibi vb.) temin
etmek,

9) Is makinelerinin giinliik programlarini tanzim etmek ve makineler hakkinda bilgi vermek,

10) Is makinelerinin hizmet ve faaliyetlerinin etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in bilgi vermek,

11) Arazi sartlarina gore arag ve is makinelerini ¢aligma alanlarina sevkini saglamak,

12) Is makineleri operatérlerinin giinlitk mesai saatlerine ve ¢aligma sartlarina gore gorev dagilimini
yapmak,

13) Is makinelerinin eksiksiz olarak ve zamaninda isyerinde bulundurulmasini ve bunlarin amag
disinda kullamlmamasini, devamli ¢aligir durumda tutulmasini ilgili birimlerle koordine olarak
saglayacak tedbirler almak ve kontrol etmek,

14) Harita ve Ediit Birimi ile yeni agilacak yol giizergahinin sorunlarin1 koordineli bir sekilde
cozmek ve bilgilendirmeyi saglamak,

15) Vatandastan gelen yazili dilekge ile yeni yol taleplerine 6ncelik vermek, Harita ve Etiid Birimi
ile koordinasyonu saglamak

16) Yillik planlanan yeni agilacak yol islerinin giinliik ¢aligma programini hazirlamak, hazirlatmak
ve gerceklestirmek,

b) Asfalt ve Yama Imalat Grubunun Gérev ve Sorumluluklari:

1) Asfaltlanacak olan yollarin 6ncelikle biitiin kurumlardan (KARAYOLLARI, KULTUR
VARLIKLARI, MUZE, TEDAS, ASAT, TELEKOM, BELEDIYE MUDURLUKLERI vb.)
gerekli gorlis ve izinlerinin alindigimi,miilkiyet sorunu olup olmadigini, imar sorunu olup
olmadiginin kontrollerini yapmak,

2) Yagmur suyu ve pis su kanallarinda yapilan sikayet ve bagvurular incelemek ve ilgili kurumlari

bilgilendirmek,
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3) Sivil savunma ve Acil miidahale aninda (sel, deprem, afet gibi durumlarda) arag¢ ve 1s
makinelerinin sevk ve idaresini saglamak, Belediye simrlari i¢inde asfalt, yol, otopark yapmak
ve yaptirmak, o

4) Sahada gorev yapan arag ve is makinelerinin GPS sisteminden takibini yapmak ve ilgililere
rapor etmek,

5) Bozulan asfalt yol ve alanlarin tamiratlarin1 yapmak ve yaptirmak, '

6) Asfaltlama igin gerekli arag, gere¢, makine ve asfalt malzemesi ihtiyacim tespit etmek,
malzemenin temininin saglanmasini takip etmek,

7) Bakim ve yapim ag1 i¢inde bulunan asfalt kaplamali yol, bulvar, meydan ve kavsaklarin bakim
ve onarimini yapmak ve yaptirmak,

8) Yillik planlanan asfalt yol islerinin giinliik ¢aliyma programini hazirlamak, hazirlatmak ve
gergeklestirmek,

9) Altyapisi tamamlanan yollarin asfalt yapimina hazir olup olmadigini kontrol etmek, ettirmek,

10) Isyerinde ve ¢alisma yerlerinde trafik ve is¢i giivenligi yoniinden ihtiyag duyulan her tiirlii
tedbirlerin alinmasini saglamak,

11) Yillik ¢alisma programina goére yapilacak isler icin gerekli is makineleri ve ekipmanlarin
eksiklerini belirlemek, eksikliklerin giderilmesi i¢in gerekli girisimlerde bulunmak,

12) Asfalt Santiyesindeki iiretim malzemelerini (emilsiyon,bitiim,kirma tas vb.) Kkontrol
etmek,yetersiz goriiliirse i programina gore idareden talep etmek ve arazi isleri ile arasinda
koordineyi saglamak,

13) Asfalt Santiyesinin ihtiyag¢larini tespit edip teminini saglamak,

14) Asfalt Laboratuarindaki deneylerin yapimini kontrol etmek,

15) Asfalt imalati tamamlanmis yollarin yol ¢izgilerini ¢izmek ve ¢izdirtmek.

16) Ilge sinirlar1 iginde ve mahalle sakinlerinin yazlarini gegirdikleri sinirlarimiz diginda yaylalarda
ihtiyag halinde arag ve is makinelerini ¢alistirmak,

17) Yama gerektiren bozulmus Asfalt yollara yama yapmak,

c) Parke ve Bordiir Tas1 Grubunun Grorev ve Sorumluluklar::

1) Yapim malzemesi parke tasi ve Bordiir olan alt yapisi tamamlanmis yollarin imalatlarin
yapmak,

2) Mevecut kaldirim ve bordiirlerin ,hasar veya zarar gorenlerine ivedi sekilde diizelmek, onarmak,

3) Saha galigmalar1 esnasinda gerekli her tiirlii is giivenligi tedbirlerini almak ve aldirtmak,

4) Malzeme, isgiicii, ekipman sayis1 ve miktarlarini, i programina gére amir veya idareye bilgisini
vermek, raporlamak,

5) Saha ¢aligmalarinda vatandaslara saygili olmak, yiiriirliikteki kanun ve yonetmeliklerin belirttigi
sekilde ¢alisma ve davranig sergilemek,

6) Malzemenin sevkiyatini is programina gére miktar,zaman,yer belirterek iiretim tesisinden veya
amirinden talep etmek,

7) Belediyemize ait bordiirlerin boya ve badana islerini yapmak,

d) Sanat Yapilari imalat Grubu Gérev ve Sorumluluklar::

1) Belediye smurlan igerisinde bulunan imar yollarimin aplikasyonu esnasinda yol aksinda
olugabilecek gegislerle ilgili olarak, arag¢ kopriisii, yaya kopriisii, menfez, istinat duvari v.b. sanat
yapilarinin yapilmasini veya yaptirilmasini saglamak,

2) Isyerinde ve ¢alisma yerlerinde trafik ve is¢i giivenligi yoniinden ihtiya¢ duyulan her tiirlii
tedbirlerin alinmasini saglamak,

3) Yapilan yol akslarinda trafik akisini engelleyecek yaya kaldirim iizerine park yapilmasini
engellemek igin standartlarina uygun ayirict malzemeleri ( duba ) kullanmak veya kullandirmak.

4) llgemiz sinrlari igerisinde yapilan sanat yapilarinin tamaminda 6ziirlii vatandaslarimizin

4 &
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kullanimina elverisli hale getirilmesini saglamak veya saglattirmak.

Miidiirliigiimiizce ihaleye ¢ikarilan islerin arazi ve biiro kontrollerini yapmak, .
Belediye simirlari igerisinde muhtelif kaldirim, meydan vb. alanlarinda olusan tahribatlarin
uygun sekilde onarimini saglamak.

7) Midiirliigiimiizce ihaleye ¢ikarilan islerin arazi ve biiro kontrollerini yapmak,

7
8)

9)

fige sinirlari igerisinde yapilacak olan sanat yapilarmin, yaya kaldirimlarinin, bisiklet yollarinin
projelendirilerek uygulamasini yapmak veya yapilmasini saglamak.

¢) Maden Ocaklar1 Grubu, Girev ve Sorumluluklar::

4/6/1985 tarihli ve 3213 sayih Maden KanunuMaden Yénetmeligi ve ilgili kanun/
yonetmeliklere uygun Maden Ocaklarinin isletilmesini saglamak,

[sletme esnasinda sahada her tiirlii ig giivenligini almak, aldirtmak,

Is makinalarini koordinasyonlu ve verimli sekilde kullamlmasini saglamak,

[s makinalarinin bakimlarini takip etmek ve ilgili birimi bilgilendirmek,

Bagli oldugu bakanlhigin kanun,y6netmelik, esas ve usullerine hakim olmak, degisiklikleri takip
etmek,

Noter tarafindan onaylanmis olan, daimi nezaret¢i/nezaretgilerinin proje faaliyetlerine iligkin
eksiklik, aksaklik ve dnerilerinin yazildigi, vardiyali ¢aligan isletmelerde ise teknik elemamin da
ilgili boliimlerini doldurdugu, istihdam edenler ile birlikte imzaladig1 Daimi nezaretgi defterini
eksiksiz bir sekilde doldurmak ve tekip etmek,

Yol Yapimi ve Parke Tas1 Uretim tesisi i¢in istenilen malzemeyi, iiretim planlari dogrultusunda
temin etmek,

Maden oca@inin iiretim planlarini, iiretim kapasitesini ve bunun igin gerekli arag/gere¢ ve
isgiiciinii planlamak ve koordine etmek,

Malzeme sevkiyatinda kazalarin olmamasi igin personele gerekli egitimleri vermek ve tedbirlieri
almak, aldirtmak,

10) Malzeme sevkiyatinin Karayollar1 Trafik Kanunu ve ilgili yonetmeliklere uygun sekilde

yapilmasini saglamak,

11) Imalat haritasi,isletme izni vb. durumlar i¢in gerekli arazi 6lgiimleri i¢in Harita ve Etiid birimi ile

koordineli bir sekilde ¢calismak veya ihale ile hizmet alimini gergeklestirmek.

MADDE-13 Tesisler Birimi

1) Parke Uretim Tesisi

2) Emilsiyon Tesisi

3) Ahsap ve Mobilya Atdlyesi
4) Laboratuvar

olmak tizere dort alt gruptan olusmaktadir.

a) Parke Uretim Tesisinin Gorev ve sorumluluklar,

Dosemealt: Belediyesi tarafindan isletilen Kilitli Beton Parke Tasi Imalati Tesisi, yol ve
kaldirim kaplamalarinda kullanilan kilitli parke taslarinin tiretimi amaci ile insaat sektoriinde
faaliyet gostermektedir. Tesiste iiretimi yapilan {iriinlerin tamami Belediyemizin hizmet
sorumlulugunda olan yol ve kaldirimlarin yapiminda kullanilmaktadir. Kum eleme faaliyeti;
Kilitli Beton Parke Tasi Imalati Tesisine gerekli olan hammadenin (elek ¢apt 0-2mm agrega)
tretimi igin kurulan tesis insaat sektoriinde faaliyet gostermektedir. Tesiste {iretimi yapilan
trtinlerin tamami Belediyemizin Kilitli Beton Parke Tas1 Imalat1 Tesisi i¢in kullanilmaktadir.

1) Belediyeye ait parke tas1 tesisini isletmek, islettirmek ve isleyisini takip etmek, tiretim plam
yapmak, imalat i¢in gerekli malzeme ve arag geregleri saglamak,

2) Parke tesisini isletmek veya islettirmek ve iiretimleri kontrol etmek, arazi isleri ile arasinda

koordineyi saglamak,
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3) Issagh@ ve giivenligi kurallaria uymak ve ge;ekli tedbirleri aldirtmak,
4) Maden ocaklari ile tiretim igin gerekli malzelerin planlamasin yapmak,
5) Belediye biinyesinde ¢oziilemeyecek veya uzmanlik gerektirecek isler i¢in ihale hazirlamak

ve siireci takip etmek, . . R )
6) Ariza vb. durumlar igin ilgili birimleri bilgilendirmek ve ivedi sekilde sorunu ¢dzmek.

b) Emilsiyon Tesisinin Gorev ve sorumluluklari, .
Désemealt: Belediyesi tarafindan isletilecek olan Asfalt Emiilsiyon-Bitiim Depolama Tesisi,
sathi yol kaplamasi igin kullanmlacak olan asfalt emiilsiyonunun {iretimi amaci ile ingaat
sektoriinde faaliyet gostermektedir. Tesiste iiretimi yapilan iiriinlerin tamami Belediyemizin
hizmet sorumlulugunda olan yollarin kaplamast igin kullaniimaktadir.

1) Yol Yapim Birimi ile koordinasyonu saglamak ve yol yapim i¢in gerekli malzemeyi tedarik
etmek,

2) Issagh@ ve giivenligi kurallarina uymak ve gerekli tedbirleri aldirtmak,

3) Belediye biinyesinde ¢oziilemeyecek veya uzmanlhk gerektirecek isler i¢in ihale hazirlamak

ve siireci takip etmek,
4) Ariza vb. durumlar igin ilgili birimleri bilgilendirmek ve ivedi sekilde sorunu ¢6zmek.

c) Ahsap ve Mobilya Atdlyesinin Gorev ve sorumluluklari,
1) Uretim igin gerekli malzemeyi,ara¢ ve geregleri amirine raporlamak, tedarik i¢in gerekli
evraklari diizenlemek,
2) Ilgili birimlerden ve miidiirliiklerden gelen talepleri amiri ile paylasmak,bilgilendirmek ve
tiretim plam yapmak,
3) Issaghg ve giivenligi kurallarina uymak ve gerekli tedbirleri aldirtmak,
atdlye sorumlusu ve ¢alisanlarinin gérev ve sorumluluklaridir.

d) Laboratuvarin Gorev ve sorumluluklari,

1) Beton parke tasi deneyleri TS 2824 EN 1338 standardina gore , yarmada ¢ekme dayanimi , su
emme ,aginma, donma-¢6ziilme ve boyut muayenesi deneylerini yapmak ve raporlamak,

2) Beton bordiir taglar1 deneyleri TS 436 EN 1340 standardina gore yapilmaktadir.Bu standart
kapsaminda Asinma,donma-¢éziilme ve su emme deneylerini yapmak ve raporlamak,

3) Deneyler esnasinda Laboratuvar ve ¢evresinde gerekli her tiirlii is giivenligi tedbirlerini almak,

4) Uygunsuz ¢ikan sonuglar neticesinde ilgili birimi iiriin hakkinda ,yazili ve sozlii olarak
bilgilendirmek,
laboratuvar personellerinin gérev ve sorumluluklar arasindadir.

MADDE-14 Kademe Birimi

1) Metal Atolyesi

2) Akaryakit Ikmal

3) Makine Ikmal ve Bakim & Onarim
4) Depo

5) Yikama&Yaglama

Olmak tizere bes alt gruptan olusmaktadir.

a) Metal Atélyesinin Gorev ve Sorumluluklari,

1) Personelin teknik egitimlerinin verilecek emir ve talimatlara uygun olarak plan, program
dahilinde yapilmasini saglamak,

2) Is yerinde gerekli emniyet 6nlemlerini almak, aldirmak ve is giivenligini saglamak,
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3) Belediye sinirlar igerisinde, miidiirlik ve diger miidiirliiklerce talep edilen metal iglerinin
imalatin1 yapmak,

4) Arzalanan araglar igin Makine ikmal grubuna gerekli destegi vermek, N

5) Imal edilecek iiriinler i¢in gerekli malzeme, arag/gerecleri zamanindan 6nce bildirimini st
amirlerine raporlamak,

6) Atdlye ve gevresinde is saghdi ve giivenligini saglamak ve uymak,

b) Akaryakit ikmalin Gérev ve Sorumluluklari, . . .

1) Araglarin akaryakitim temin ve ikmalini, zaman kaybettirmeden yerine getirmek,
2) Akaryakit ikmali sirasinda her tiirlii is giivenligi tedbirlerini almak,

3) Akaryakit tikketiminin denetimini yapmak,kontroliinii saglamak ve raporlamak,

¢) Makine Ikmal ve Bakim & Onarimin Girev ve Sorumluluklari,

1) Is ve iiretim makineleri ile hizmet vasitalarinin makine isletmeciligi esaslarina uygun olarak
ekonomik ve teknik sekilde tamir, bakim ve igletmelerini saglamak, gerekli tamir ve bakim
ekiplerine, biiro ve atdlye personeline isin niteligine gére hizmet ve gorev dafilimini
yapmak,

2) Is ve iiretim makinelerinin revizyon planini diizenlemek ve bu plan dahilinde tamir ve
bakimlarinin yapilmasini saglamak,

3) Personelin teknik egitimlerinin verilecek emir ve talimatlara uygun olarak plan, program
dahilinde yapilmasini saglamak,

4) Is yerinde gerekli emniyet 6nlemlerini almak, aldirmak ve is giivenligini saglamak,

5) Ekonomik dmriinii doldurmus olan arag, gere¢ ve is makinelerinin hurdaya ayrilmasini
saglamak,

6) Kullanicilar tarafindan arizalan figlerinde bildirilmis olarak gelen arag, gere¢ ve is
makinelerinin teknik personelce arizalarinin kontrolii yapilarak, gerekli bakim iglemlerini
yaptirmak.

7) Arag, gereg ve is makinelerinin yedek parga istek fislerinin ilgili personel tarafindan tanzim
ve temin edilmesi,

8) Arnzalardan dolay1 arag ve is makinelerinin ilk muayene ve kontrollerini yaptirarak,
arizalarini tespit etmek ve i yaptirim belgesini agmak suretiyle arizalari bu belgeye rapor
halinde yazmak,

9) Atolyede onarimi yapilan ara¢ ve is makinelerinin son kontrollerini yaptirmak, tecriibe
sonunda bir aksama goriilmedigi takdirde araci ilgili birime teslim etmek,

10) Hizmet ve arag tamirleri ile ilgili kartlarin ve kayitlarin tutulmasini saglamak,

11) Atolyeler tarafindan alinan yedek pargalarin yerinde kullanilip kullanilmadigini kontrol
etmek, ettirmek,

12) Motorlu arag ve is makinelerinin madeni yag ihtiyaglarin tespit etmek,

13) Belediyeye bagli miidiirliiklerin biinyesinde bulunan araglarin tamir ve onarimlarini1 yapmak,
yaptirmak, yapilmasini saglamak,

14) Atolye de personelin ¢alismasini gozetmek,

15) Elemanlarin, demirbas ara¢ ve gereglerin muhafazasinda gerekli titizligi géstermelerini
saglamak,

16) Yetki, sorumluluk, yonetim fonksiyonlarinin islerligini ve takibini saglamak,

17) Bolge i¢inde veya disinda arizalanan araglarin arizalarim gidermek igin ekip olusturmak ve
ariza mahalline gondermek,

18) Atdlyede kullanilan oksijen ve asetilen tiiplerinin dolum ve muayenelerini yaptirmak,

19) Araglarin yedek parca ihtiyaglarimi tespit etmek suretiyle listeler hazirlamak s6z konusu
ihtiyaglarin teminini saglamak igin yazismalar yapmak,

20) Miidiirliikge satin alinan her tiirlii yedek par¢a ve malzemelerin kabuliinii yaptirmak,
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e)
1)
2)

4)

Deponun Girev ve Sorumluluklari, . D o "
Deponun gris ve ¢ikis kontroliinii saglamak, izinsiz ve yetkulsm glfgslere izin vermemek,
Depo malzemelerinin stoklamasini ,6331 S. Is saghgi ve giivenligi kurallarina bagh kalarak
yapmak, o

Fissiz asla malzeme giris ve ¢ikigina izin vermemek, -

Makine ikmal birimine bagl tiim lastik, akii, filtre, madeni yag, ara¢ yedek pargalar1 vb.

malzemelerinin muhafazasini ve stok takibini yapmak,

Yikama&Yaglamanin Gorev ve Sorumluluklari,

Yag degisimlerinde birikmis atik yag varillerini tutanak ile depo ya teslim etmek,
Araglarin temizligini, belediyenin vizyonu olacak sekilde saglamak,

Yag degisiminde karsilagilan ariza veya sorunlari {ist amirine raporlamak,

[htiya¢ duyulan malzeme, arag/gereg stoklarini takip etmek ve tedarik i¢in talep etmek,

MADDE 15- Harita ve Etiid Isleri Birimi
Makam onayi ile gerekli goriildiigii say1 ile asagida belirtilmis personellerden olusmaktadir.

a) Diiz isci

b) Topograf

¢) Harita veya insaat Teknikeri
d) Harita Miihendisi

a)Harita ve Etiid Biriminin Gorev ve Sorumluluklari,

D

2)
3)

4)
8))

6)

7)
8)
9)

10)

Fen Isleri Miidiirliigii kapsaminda yapilacak projelerin, onayli imar planina uygunlugunu
tespit etmek, planlara altlik niteligindeki oneriler dahil, proje altliklarini (mevecut durum,
Tapu, ¢ap, roperli kroki, kot-kesit, imar durumu, zemin emniyet raporu, arazi etiitleri, agag
revizyonu, halihazir haritalar,1/1000 ve 1/5000’lik planlar, kamu kuru ve kuruluslarindan
gorisler vs) temin etmek, varsa miilkiyet ve kamulastirma sorunlarin1 ¢6zmek, proje ihtiyag
programlarini hazirlamak,

Plan ve projelerin imar durumuna ve miilkiyet bilgilerine gére uygunlugunu kontrol etmek,
Biitiin yatirim projeleri igin oncelikle biitiin kurullardan (KARAYOLLARI, KULTUR
VARLIKLARI, MUZE, TEDAS, ASAT, TELEKOM, BELEDIYE MUDURLUKLERI vb.)
gerekli goriis ve izinleri almak, yazismalar1 yapmak,

Biiyiik yatirim projeleri igin 6n hazirliklar1 yapmak, raporlarini hazirlamak,

Fen Isleri Midiirliigii kapsaminda yapilacak projelerin, yiiklenici tarafindan aplike edilmesi
durumunda, aplikasyon kontroliinii yapmak ve “Aplikasyon Tutanagini” diizenlemek,

Avan projesi idarece hazirlanarak yiikleniciye verilen ve uygulama projeleri ile detaylari
yiiklenici tarafindan hazirlanan ihale konusu islere ait projeleri Bagskan yardimcisi tarafindan
onaylanmak iizere miidiiriyet makamina sunmak,

Senelik is programlarina gore ekipler kurmak ve bu ekiplerin yapacagi isleri gosterir is
programi hazirlamak,

Yapilacak isler i¢in gerekli malzemelerin arag ve gereglerin temini i¢in ¢aligmalar yapmak ve
gerekli malzemelerin temini igin ilgili birimlerle koordinasyon saglamak,

Devam eden ve tamamlanan ¢aligmalarin hak edis ve kesin hesaplarii ilgili birimlerle
koordineli olarak diizenlemek, yilsonu faaliyet raporlarini hazirlamak,

Yol yapim ve asfalt birimlerinin, yol ve kaldirnm ¢alismalarda arazi aplikasyonlarini
saglamak, yeni agilacak yollarin etiid ¢alismalarini yapmak, mevcut yollarin yol malzeme
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cinslerine gore koordinat alimlarini yaparak, dijital ortamda sisteme aktarmak,
11) Gerekli goriildiigiinde yol ekiplerinin imalat koordinasyonunu saglamak,
12) Meveut ve yapilmast diigiiniilen alt yapi islerinin saha etiid caligmalarini yaparak, dijital

ortamda sisteme islemek, _
13) Belediye smurlar igerisinde ki yollarla ilgili vatandastan gelen talepleri cevaplandlrlp,
ivedilikle ekipleri bilgilendirmek veya yol yapim ve asfalt birimleri ile koordinasyonu

saglamak,

14) Baslangi¢ ve sonu tespit edilen iki nokta arasinda gorecegi hizmet (yerlesim, sosyal ve
ekonomik) bakimindan uzunluk, toprak isleri, drenaj, jeolojik ve topografik yapi ile trafik ve
gelisme faktorleri gibi hususlar gozoniinde tutularak, karayolu geometrik standartlari ile trafik
giivenligini teknik ve ekonomik olarak karsilayacak yol giizergahinin veya giizergahlarinin
haritalar {izerinde veya arazide arastirmasini yaparak,on ettidii tamamlamaktir.

MADDE 16- Yatirnmlar Birimi

Miidiirliik tarafindan ihale edilmis islerin, kontrolliiklerini yiirtitmek i¢in, isin kapsam ve
biiyiikliigiine gore farkli uzmanliklardan, istenilen sayidaki teknik personellerden olusmaktadir.
Yapim islerinin yap1 ozelligine gore ,Tekniker,Miihendis,Mimar mesleklerden olusan teknik
personel Yatirimlar Birimini ytirtitmektedir.

a) Yatirinmlar Biriminin Gorev ve Sorumluluklan,

1) Fen isleri biinyesinde yapimi diistiniilen yapim islerinin 4734 s.k., 4735 s.k. ve ilgili ihale
yonetmelikleri kapsaminda, ihaleye hazir hale getirilmesini saglamak,

2) Gerekli goriilmesi durumunda proje, mithendislik ve gesitli hesap islerinin temini i¢in ihale
hazirlamak,

3) Fen isleri biinyesinde yapimi diisiiniilen insaat yapim islerinin, ise baslama, yer teslim
tutanaklarin1 diizenlemek ve isin sartname, sozlesme, proje ve eklerine fen ve sanat
kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

4) Yapim esnasindan atagmanlari,metrajlar1 ve hakedisleri hazirlamak,

5) Yapimi tamamlanan ingaat islerinin gegici ve kesin kabullerini, muhtelif nedenlerle
tamamlanamayan islerin ise tasfiye kabullerini yapmak,

6) Kesin hesap ve ilisik kesmeye iliskin belgeler diizenlemek,ilgili kurumlarla (SGK)
yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,

7) Ydiiklenici firmalarla olan resmi iglemleri ilgili mevzuata uygun olarak yapmak,

8) Yiiriitiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi
i¢inde ¢aligmalarini yiiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli ¢alismalara dahil etmek.

9) Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alimi1 yapmak. Bu
amagla ihaleler gergeklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar: tesekkiil ettirip, tist
makamin onayina sunmak,

10) Belediye faaliyetlerinin ¢agdas ve kaliteli bir sekilde verilmesini temin etmek amaciyla
ulusal ve uluslararasi arastirmalar yapmak, fuar, seminer ve toplantilara katilimda bulunmak,

ll)Plroje tiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek ve gerekli egitimleri
almak,

12) Santiye sahasinda is¢ilerin ¢aligma esnasinda can giivenliginin saglanmasina gerekli dikkat
ve titizligi gostermek,

13) Miidiirliigtimiizii ilgilendiren ihaleli islerde ihtiyag halinde ihale komisyonlarinda bulunmak,
ihale evraklarini takip etmek ve sonuglandirmak,

14) Miidiirliik biinyesindeki ihaleli islerin yapi ruhsatlarini ve yapi kullanim izinlerini almak,

15) Yapim Genel Sartnamesi hiikiimlerince uygun hareket etmek.
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MADDE 17- Yap1 Bakim,Onarim ve Destek Birimi . .
Bu birim, Birim sefi hari¢, farkli meslek gruplarindan, is¢i, usta, tekmsyel?,. tekniker

personellerinden olusturulan ekiplerce ydnetilir.Bir veya birden fazla ekip olusturgla‘t?lhr.

(Ornegin; kalipg1, demirci, beton ustasi, elektrik, sthhi tesisat ustalar1 ve yardime isgiler)

a) Yapi Bakim,Onarim ve Destek Biriminin Gorev ve Sorumluluklari, .
1) Teknik ve ¢agdas sartlara gore yenilikleri takip etmek ve yeni malzemelerin ingaatlarin tamir
ve bakimlarinda kullanilmasini saglamak,
2) Bakim ve onarimi bitmis insaati ilgili birime teslimini yapmak,
3) Ingaat tamir ve bakimlari ile ilgili tiim evraki takip etmek, sonuglanmasini saglamak,
4) Sihhi, musterek, kalorifer, LPG, dogalgaz tesisatlarinin y1llik periyodik bakimlarin1 yapmak
veya ilgili kisileri/birimi bilgilendirmek,
5) Midiirliigtimiiz ekiplerince kullanilacak malzemelerin depodan verilmesi, kayit edilmesi ve
kontroliinti yapmak ve yaptirmak,
6) Isgilerin ¢alisma esnasinda can giivenliginin saglanmasina gerekli dikkat ve titizligi
gostermek,
7) Ekiplerin ¢aligmalarini kontrol etmek,
8) Yikilacak binalarin elektrik, su, dogalgaz vb. kesimi igin yazismalar yapmak,
9) Belediyemize ait umumi wc’lerin tamir ve bakimini yapmak,
10) Belediyemize ait binalarin su, asansor arizalarini gidermek veya ilgili kisilere bildirmek,
11) Bina restorasyon ¢aligmalar1 yapmak,
12) Telsiz goriismelerinin takibi, role ve telsizlerin tamir ve bakimini yapmak,
13) Telsiz ve role ile ilgili yazigmalar1 yapmak,
14) Midiirligiimiize ait ingaatlarda ihtiya¢ halinde tesisat kontrolliigii yapmak veya ilgili birime
yaptirmak,
15) Miidiirltigiimiizii ilgilendiren ihaleli islerde ihtiyag halinde ihale komisyonlarinda bulunmak,
ihale evraklarini takip etmek ve sonuglandirmak,
16) Midiirliiglimiize ait malzeme alimlarinda ihtiyag halinde teknik sartname hazirlamak ve
alinan malzemelerin kabuliinii yapmak,
17) Fen igleri Mudiirliigli kapsaminda tamamlanmis yapilarin sorun olusmasi durumunda,
mevzuatlar kapsaminda, tamir ve bakiminin yapilmasi,
18) Vatandaglardan gelen ilgili miiracaatlar sonuglandirmak, yanlis veya ilgisiz miiracaatlari
ilgili mudiirliiklere gondermek,
19) Havale olunan dilekgelere cevap yazmak ve sonuglandirmak,
20) Ekiplerin vizite ve izin kagitlarin1 imzalamak ve takip etmek,
21) Projelerin yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi amaci ile onerilerde bulunmak ve sonuglandirilan
¢aligmalari inceleyip karara baglamak,
22) Devam eden ve tamamlanan g¢alismalarin hak edis ve kesin hesaplarimi ilgili birimlerle
koordineli olarak diizenlemek, yilsonu faaliyet raporlarini hazirlamak,
23) Grektiginde Yatirimlar Birimine destek olmak,

MADDE 18- Elektrik isleri Birimi

Elektrik Isleri Birimi, Elektrik Miihendisi, Elektrik Teknikeri, Elektrik Teknisyeni ve Elektrik
ustasi ve yardimer isgilerden olusmaktadir.Belediyemiz sinirlar igerisinde meydana gelen veya
gelebilecek enerji sorunlarini vatandasa veya herhangi birine zarar gelmeden gidermek ve
devamlihgini saglamak dncelikli gorevleri arasindadir.

a) Elektrik Isleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklari,
1) Ana bina ve belediye ek binalarinin enerji sorunlarini gidermek ve devamliligini saglamak,
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2) Jenerator ve trafolarin periyodik bakimlarini yaptirmak, takip etmek, ‘

3) Ana bina ve ek binalarin yangin otomasyon sistemlerini ¢alisirhgmi kontrol etmek ve diizenli
periyodik bakimlarin yaptirmak,

4) Belediyemize ait elektrik, iklimlendirme tesisati enerji sorunlarini gidermek ve devamliligini
saglamak,

5) Belediyemize ait elektrik faturalarini takip etmek,dogrulugunu teyit etmek ve fatura icmalini
diizenleyip mali hizmetlere gondermek,

6) Issaghgi ve giivenligi tedbirlerine uymak ve gerekli 6nlemleri almak,

7) Makam onay ile elektrik aboneliklerini almak veya iptal ettirmek igin gerekli islemleri

yapmak ve takip etmek,

8) Belediye biinyesinde kiralanan yerler i¢in Emlak ve Iskan Miidiirliigiinden kiracimin elektrik
aboneligi hakkinda yazili bilgi almak,

9) Fen Isleri Miidiirliigii biinyesindeki diger birimlerin ihtiyag duymasi halinde ¢aligmalarina
katilmak,

) BESINCi BOLUM
Personelin Sorumluluklari, Ozliik dosyalari, Disiplin Cezalar

Personelin Sorumluluklar:
MADDE 19-

1) Personeller, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat dogrultusunda Baskanlik makaminin,

Miidiiriin, birim sefinin s6zlii veya yazili emir, bildirim, teblig ve talimatlar ile kendilerine
verilen gorevleri 6zenle, geciktirmeden ve eksiksiz olarak yapmakla sorumludurlar. Hizmetler,
Miidiir onayi ile Birim Sefince diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir. Her tiirlii geri bildirim
zamaninda siral1 amirlere yapilir.

2) Ihtiya¢ halinde mesai disi veya hafta sonu ¢alisilmas: gerekebilir. Bu sekilde yapilan

3)

4)

gorevlendirmeyi personel yerine getirmekle sorumludur. Aym sekilde bina disinda (hizmet
alanlarinda) mesai dist veya hafta sonu ekip c¢alismasi yapilacaksa ekip basi olarak
gorevlendirilecek teknik veya idari personel bu gorev ve sorumlulugu (is glivenligi, emniyet
tedbirleri vb.) yerine getirmek ile sorumludur.

Arag, i3 makinesi vb. demirbasin kullanilmasinda ve korunmasinda personel gerekli titizlik ve
0zeni gostermekle sorumludurlar.

Ihalelerde Kontrol Teskilati olarak gorevlendirilecek personel veya personeller: Basta 4734
say1li Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu ilgili diger kanunlar
olmak tizere, Ihale Sozlesmesi, Teknik Sartname, Yapi Isleri Genel Sartnamesi ve diger Ihale
dokiimanlarindaki hiikiimlere gére gorevlerini yapmakla sorumludurlar.

Personel 6zliik dosyalar:

MADDE 20- (1) Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile
iligkilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle her memur
personel igin birer dzlik dosyasi diizenlenir Ozliik dosyalari Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigii tarafindan muhafaza edilir.
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Disiplin cezalar A
MADDE 21- (1) Fen isleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tim personelle 11g111 disiplin
islemleri, 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu, 4483 sayil Memurlar ve Diger }(amu
Gaorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun, 4857 sayih Is Kanunu hiikiimleri ve Belediye ile
yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu Ig Sozlesmesi hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger

mevzuata uygun olarak ytiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 22- Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha nce yiiriirliikte olan Fen
Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldiriimistir.

Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller:

MADDE 23- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiirtirluk:

MADDE 24- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda, Belediye
Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiiriirlige girer.

Yiriitme:

MADDE 25- Bu Yonetmelik 25 maddeden olusmaktadir. Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani
yurutir.

Ek : Dosemealt: Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii Organizasyon Semasi
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