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niniNci nöı,üvı
Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanakve Tanrmlar

Amaç
MADDE 1- Bu Yönetmeliğin amacı, Döşemealtı Belediyesİnde faa-lİyet gösteren Fen Işlerİ
Müdürlüğünün temel görevl-erini, hukuki statüsünü, teşkİlatlanma bİçİmİnİ, çalıŞma usul ve
esasların1 görev, yetki ve sorumluluklarını belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yönetmelik, Fen İşleri Müdürlüğü bünyesinde faaliyet gösteren birimlerin teşkili,
görev, yetki ve sorumluluğunda bulunan iş ve işlemlerin düzenlenmesi ve yürütülmesine ilişkin
esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3-Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5216 sayı|ı Büyükşehir Belediyesi
Kanunu ve ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır.

Fen Işleri Müdiirlüğü bu yönetmelikle kendisine verilen görevleri; 5393 Sayılı Belediye
Kanunu ve 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu, 4734 sayı|ı Kamu Ihale Kanunu,4735 sayılı
Kamu ihale Sözleşmeleri Kanunu, 2942 sayıllı Kamulaştırma Kanunu, 4982 sayılı Bilgi Edinme
Hakkı Kanunu vb belediye hizmetlerinin yapılması hususunda ilgili tüm Kanun, Yönetmelik,
Tüzük, Genelge vb. mevzuat çerçevesinde yürütülür.

Tanrmlar
MADDE 4- Bu Yönergede adı geçen;

Belediye : Döşemealtı Belediyesini,

Başkan : Döşemealtı Belediye Başkanını,

Başkan Yardımcısı : Belediye Başkan Yardımcısını,

Nleclis : Belediye Meclisini,
Encümen : Belediye Enctimenini

Müdür : Fen İşleri Müdürünü
Birim : Fen Işleri Müdürlüğü sekiz Birim'den oluşmaktadır,

(a) Destek Hizmetleri Birimi
(b) Yol Yapım Işleri Birimi
(c) Tesisler Birimi
(d) Kademe Birimi.
(e) Harita ve Etüd Işleri Birimi
(f) Yatırımlar Birimi
(g) Yapı Bakım ve Onarım Birimi
(h) Elektrik Işleri Birimi

d)

e)

f)
g)

h)

i)

Birim Şefi
Personel

: Birimlerin işleyişinden sorumlu teknik veya idari personeli,

: Müdür ve Birim şefi tanımı dışındaki Müdürlük çalışanlarını ifade eder.
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iriNci nöı,üıvı
Temel İlkeler, Teşkilat ve Bağlılık

Temel İlkeler
M;İİİE ğ:Ten İşleri Müdürlüğü tüm çalışmalarında aşağıda belirtilen temel ilkeleri esas alır.

1. yürürltiktekİ-mevzuata"ve belÖdiyenin; vizyonuna, mİsyonuna ve hedeflerİne uYgun

olarak çalışmak.

2. Kamu kurumu sorumluluğunu taşımak, sıralı amirlere karşı sorumluluk bilincinde olmak,

3. Hizmet kalitesini iyileştirmek, tüm iş ve işlemlerİn hatasız, kalİtelİ ve zamanında

yapılmasını sağlamak,

4. Mevcut kaynakları en verimli şekilde kullanmak, hizmet maliyetlerini düŞiirmek,

zamandan tasamıf etmek ve zamanı doğru kullanmak,
5. Belediye personeli ve halkımızın Belediye'ye ve Müdürlüğe olan güven duygusunu

geliştirmek,hizmet alanların şikAyetlerini ortadan kaldırarak, memnuniyetini sağlamak.
6. Hızlı, kontrollü ve otomatik bir evrak sistemi oluşturmak, müdürlük iş ve işlemlerinin

yap ı lmas ında tekno l oj iy i azaırıi seviyede kul lanmak.
7. Gelen yazılıı taleplere öncelik sıraslna göre zamanında cevap vermek veya ilgili birime

sevk etmek.

Teşkilat
MADDE 6- (1) Fen Işleri Müdürlüğünün Idari Teşkilat Yapısı aşağıda belirtilen şekildedir;
a) Müdür
b) Memur
c) İşçi
d) Sözleşmeli personel
e) Diğer personel

(2) Müdürlüğün Teşkilat Yapısı aşağıdaki gibidir,
a) Destek Hizmetleri Birimi

l) Yazı Işleri
2) Satın Alma
3) Araç Havuzu ve Araç takip

b) Yol Yapım Işleri Birimi
(1) Altyapı ve Tesviye imalatı
(2) Asfalt ve Yama Imalatı
(3) Parke ve Bordür taşı yapımı (Yol,kaldınm vb. İmalatlar)
(4) Sanat Yapılan imalatı
(5) Maden Ocakları

c) Tesisler Birimi
(1) Parke Uretim Tesisi
(2) Emilsiyon Tesisi
(3) Ahşap ve Mobilya Atölyesi
(4) Laboratuvar

d) Kademe Birimi
(l) Metal Atölyesi
(2) Akaryakıt Ikmal
(3) Makine Ikmal ve Bakım & Onarım
(4) Depo
(5) Yıkama&Yağlama

e) Harita ve Etüd Işleri Birimi
0 Yatırımlar Birimi
g) Yapı Bakım,Onarrm ve Destek Birimi
h) Elektrik Işleri Birimi

Teşkilat Şeması Yönetmelik ekindedir. (EK-1)
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Bağlılık
ffiöö'E 7 - Fen işleri Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan
Yardımcısına bağlıdır. 

-

üçüxcü nöı,üıvı
MüdürrBirim Şefliği ve Sekreterliğin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Müdür
MADDE 8- Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Müdürün Görevleri;

l) Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder.
2) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir.
3) İlçenin sosyal ve ekonomik gelişmesini sağlayacak yatırımlar için;

a) Müdürlüğün stratejik planlan hazırlamak/tıazırlatmak,
b) Stratejik planlar ve bütçe doğrultusunda projeler hazırlamak velveya hazırlatmak,

hazırlanan proielerin ihale ve uygulamasını sağlamak.
4) Hizmetlerin yerine getirilmesinde -öhcelik 

sırası,-belediyenin mali durumu ve hizmetin' ivediliğini dilİkate alİiak belirlemek, '

5) Mtidtirltlgtin harcama yetkilisi ve Mtldürlükte çalışan personelin birinci sicil amiri olup
memur nersonelin basaıı ve nerformans değerlendirmesinı vaomak^

6) MtldtlrlÜgtln.çalışma..İ.ısul ve'esaslarını belir'leyip, programlİyÖrak, çalışmaların bu programlar
oogrultusunoa yunrtulmeslnl sagluunak,

7) 5393 saylı Belediye Kanununun 14. maddesinde belirtilen belediyenin görev ve
sorumluluklarından ilçe beledivelerine düsen bavındırlık hizmetlerinin icrasını sağlamak.

8) Müdürlüğün görevlerİni yerinÖ getirecek her tü?lü malzeme, mal, araç ve persofiel temİnini' yasalarııimev-zuatı çerçevesinde"sağlamak, .9) Ilçemizdeki diğer kamu kuruluşlarına (ASAT, AKDENIZEDAŞ, TELEKOM, A.B.B. vb.) ait
eksiklikleri tespit e_tmgk, bu eksiklikleri ilgili kuruma iletmek, yapımı için takibini sağlamak,

10)İlçemizde Bayındırlık hizmeti sunan- diğer kurumların' (eSaf, AKDENİZEDAŞ,
TELEKOM, A.B B vb.) yatırımları ile ileili koordinasyonu sağlamak.

l1)Müdürlük.Bünyesinde'g-örev_yapan birİmlerin tüm i§ ve işl§mlerinİn zamanında ve doğru
olarak yerine getirilmes[ni sağlariıak,

12) Müdürlük emrindeki araç ve iş makinelerini sevk ve idare etmek,Personelin hizmet içi eğitim
ve yetiştirilmesi için çalışmalar yapmak, gerekli araç gereçleri sağlamak ve teknolojik yapıyı
kurmak,

13)Müdür yıl .sonlarında memur personel için birinci sicil amiri olarak puan vermek, sicil
raporlarını Insan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne teslim etmek.

1a) Iç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi, belge ve kolaylık sağlamak,
l 5) Müdürlüğün faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasını sağlar,
16) Personelin moral ve motivasyonunu artırıcı çalışmalar yapmak,
17) Personellerin idari, disiplin ve personel prensiplerine uygun hareket etmelerini için personeli

d.enetlemek,
18) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yürürlükteki kanun ve

yönetmeliklere bağlı kalarak yerine getirmek.
1 9) Müdürün nitelikleri şunlardır;

a) Müdür kadrosuna atanabilmesi için; 657 sayılı Devlet memurları kanunu ile,
b) Görevde Yükselme Yönetmeliği ve diğer yürürlükteki ilgili mevzuatta belirtilen

şartları taşımak.
c) Yöneticilik bilgi ve tecrübesi ile temsil yeteneğine sahip olmak,
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b) Müdürün Yetkileri:

1) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uY99l 
^görülen 

programlar

gereğincJytıruttılmesi için tu.u.le.-e, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması' 
için BaşkanlıkMakamına önerilerde bulunma yetkisi,.

3) Ütıdtırltık ile ilgili yazışmalarda l .dereceimzayetkisi.
İİ p.İron.İ. disipİin amirİolarak gerektiğinde mevzuaffa öngörülen disiplin cezasl iÇin giriŞimde

bulunma yetkisi.
5) Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelİk çerçevesİnde sİcİl raporu

düzenlemek, ödül ve İakdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağh bulunduğu
Başkan Yardımcısı ile Başkanlık Makamına önerilerde bulunmak yetkisi.

6) Personelin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi.
7) Geçici sürb görevde bulunamayacağı dönemlerde, müdürlüğe tayin şartlarını haiz olan' 

perİonelden biİini müdürlüğe vekAlet etmek üzere belirleme ve makamın onayına ş}nma yetkisi.
S) Fersonelin çalışma ortamını belirleme, görev dağılımı ve görev tanımı yapma yetkisi.
9) Personelin görev tanımı dışında her zaman personele sözlü olarak görev verne yetkisi,
10) Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme

yetkisi.
l 1) Mesai dışı veya hafta sonu çalışılmasına ihtiyaç duyulması halinde Müdür yapılacak mesai dışı

veya hafta sonu çalışma için personel veya ekip görevlendirme yetkisi ve ekip görevlendirilmesi
halinde ekibin başına teknik veya idari personelden bir personeli işin sorumlusu olarak
görevlendirme yetkisi.

l2)Müdürlüğün faaliyet alanları ile sınırlı olmak üzere; yurtiçi ve yurtdışında resmi ve özel
kuruluşlarda inceleme, araştırma yapmak izere başkanlık makamı onayı ile personel
görevlendirme yetkisi.

l3) Personeli her zaman gerek gördüğünde denetlemek veya denetlettirme yetkisi.

c) Müdürün Sorumlulukları:

1) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklediği görev
ve yetkilerin yerinde ve zamanrnda kullanılmasından ve ilgili kanun ve yönetmeliklerin
uygulanmasından sorumludur.

2) Görevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan öncelikle belediye başkanına veya
bağlı olduğu başkan yardımcısına karşı birinci derecede sorumludur.

Sekreter (Nar Masa)
MADDE 9- Sekreter §ar Masa) Görev ve sorumlulukları;

l) Müdürlüğün telefon görüşmeleri, faks, e-mail vb. iletişim ve yzvışmalarını yapmak,
2) Müdürlüğe gelen ve giden evrakların takibini yapmak,
3) Müdürlüğün günlük, haftalık ve aylık planlarının takibini yapmak,
4) Müdürlüğün nar masasına gelen talep ve dilekçelerin ilgili birim sorumlularına iletilmesini

sağlamak, birim sorumlularından gelen geri bildirimlerin de belirlenen süre içerisinde takip
işlerini ve gerekli yazışmaları yapmak,

Birim Şefleri
MADDE 10- Birim Şeflikleri aşağıda belirtildiği gibidir,

l) Destek Hizmetleri Birimi
2) Yol Yapım Işleri Birimi
3) Tesisler Birimi
4) Kademe Birimi
5) Harita ve Etüd İşleri Birimi
6) Yatırımlar Birimi
7) Yapı Bakım,Onarım ve Destek Birimi
8) Elektrik Işleri Birimi
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olmak üzere sekiz birimden ve alt gruplardan oluşmaktadır.Müdür, Başkanlık Makamının onaYl

ı. giifiş.flerini görevlendirebiliİgiİim şefleri ult g.rp sorumlusunu Müdür ve Makam onaYı ile

atama yapabilir.

Birim Şeflerinin Görev ve Sorumlulukları;
lİ nıri- şefi kendi birimindeki personelin çalışmasından, birimin düzeninden, ÇalıŞmaların' 

planlı oİarak yapılmasından Müdüre karşı sorumludur.
2) -Birim 

şefi Birim Çalışma Planını hazı/ıar ve uygulamasını yaptırır.

'İ 
işçi Saglıgı ve İş btıvenligi toplantılarına katİlır ve gerekli tedbirleri almak ve aldırmak ile
sorumludur.

4) Birim şefleri yıllık faaliyet raporu, bütçe, performans programı, birsontakİ yılın hİzmetlerİnİn' 
planlanması, 

-cari 
yılın İstatisliklerinin ha}ırlanması vb. birim ile ilgili ön Çalışma ve verileri

hazır|ar yazı işleri birimine teslim eder.
5) Birimindeki bütün alt gruplarda çalışan personelin amiridir.
6) Alt grupların yapacakları işleri bir gün öncesinden tespit ederek iş akışını sağlar.

B i ri m ı e ri n L?P.#:,LT'.İH.,,n, r, 
",

MADDE 11- Destek Hizmetleri Birimi
1) Yazı İşleri
2) Satın Alma
3) Araç Havuzu ve Araç takip

olmak üzere üç alt gruptan oluşmaktadır.

a)Yazı İşlerinin Görev ve Sorumlulukları:
l) Müdürlüğe gelen evrakları Belediye genel evrak dağıtıcısından almak, havalesi için müdüre

sunmak,
2) Müdürlükçe elden veya posta ile gönderilecek evrakların posta veya elden zimmet defterine

işlenerek zimmet karşılığı teslim etmek veya ettirmek ve sonucunu takip etmek.
3) Müdürlüğün her türlü yazışmasnı hazırlamak, gelen ve giden evrakların, tutanakların,

raporların, çizelgelerin dosyalarını tanzim ve muhafaza etmek,
4) Müdürlüğümüze gelen genelge, tamim, İç emir ve mevzuata ilişkin yazı|ar ile kamu kurum ve

kuruluşlara gönderilen ve gelen yazıların dosyalanması ve muhafaza edilmesini sağlamak,
5) Müdürlüğe gelen ve giden evrakları dijital arşive kaydetmek, birim arşivini tutmak,

servislerde bekleme süresi dolan evrak ve dosyaların, projelerin vb. arşivlenmesi gerekli
evrakların Belediye Arşivine intikalini sağlamak, ihtiyaç halinde arşivden evrak bulmak ve
getirmek.

6) Personelin çalışma programları, görevlendirmelerini, mesai dışı çalışma çizelgelerini
hazırlamak, bunların imzalanması, onayt ve tebliğini gerçekleştirmek.

7) Personelin izin işlemlerini, fazla mesailerini ilgilendiren evrakları hazırlamak,
8) Personelin şahsi sicil dosyalarını tutturmak, personel ile ilgili her türlü yazışmayı

sonuçlandırdıktan sonra ilgililerin dosyalarına takmak üzere İnsan Kaynakları Müdürlüğüne
bildirmek.

9) Her ay servislerce hazırlanan puantajlara göre Fen İşleri Müdürlüğü genel puantajını
hazırlamak,

10) Müdürlük servislerinde kullanılmak üzere alınan (k6ğıt, kalem vb.) tüketim malzemelerinin
servislere dağıtımını sağlamak, yeni ihtiyaçların tespitini yapmak, dağıtılmayan malzemelerin
muhafazasını sağlamak.
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11) Taşınır mal yönetmeliğine göre alımı gerçekleştirileı araç ve gereçlerin demirbaş kayıtlarının

tutulması, demirbaşıaİ,n ı<-uııanıcılara zİmmet edilmesi, kullanılmaYanların dePolanmasını

sağlamak.
12) Seİvislerden gelen veriler doğrultusunda Müdürlüğün bütçenin ve performans Programlnln

stratejik plana göre hazırlu*uk ve Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek

13) yol İazı'izintalebinde bulunacak Resmi kurumlarla (Asat, Tedaş ve Telekom, vb.) Protokol

düzenlenmesini sağlamak ve protokol doğrultusunda yo|kazı izin işlemlerini Yürütmek.

14)Vatandaşlarca su,-kanalizasyon, elektrik, telefon ve doğa|gaz bağlantılarının YaPılmasl ve

mevcut bağlantılardaki arızaİarın giderilmesi amacıyla uygun görülen Yolkazı izin talePlerini

belediye m_-eclisince belirlenen bedel karşılığı izin vermek. |zinsiz yapılan kaz/ıar iÇin gerekli

yaptırımı uygulatmak.

b)Satın Almanın Görev ve Sorumlulukları:
l) Müdürlüğe ait her türlü hizmet, yedek parça, malzeme, İş makİnesİ, araç vb. ekİpmanların

satın alma işlemlerini (talep müzekkeresi, teklif belgesi hazırlama, vb.) hazırlayarak diğer
ilgililerle birlikte piyasa araştırmasını yapmak ve alım işini sonuçlandırmak,

2) Normal olarak piyasada bulunan veya bulunmayan acil olarak ihtiyaç duyulan bazı yedek
parça ve malzemeleri makine ve diğer aksamının imalatını atölyelerde imkanlar d6hilinde
yaptırmak,

3) Satın alınan her araç, gereç veya malzemenin ilgililere rapor vennek, garanti ve sigortasının
takibini yapmak,

4) Satın alınan malzemeyi talep eden servis veya birim görevlisine teslim tutanağı ile teslim
etmek.

c) Araç Havuzu ve Araç Takibin Görev ve Sorumlulukları:
l) Hizmet araçlarının sevk ve idaresini sağlamak,
2) Araçların bakım, onarrmrnr takip etmek,
3) Belediyeye ait tüm motorlu taşıtların trafik sigorta işlemleri, egzoz emisyon ölçümleri ve

karayolları fenni muayenelerini yaptırmak, trafik kazasına karışan Belediye araçları ile ilgili
hasar tespit raporlarını düzenlemek,

4) Belediyeye ait tüm motorlu taşıtların trafik cezalarının kontrollerinin takibini yapmak ve ilgili
birimlere raporlamak, araç ruhsatlarının ve plakalarının değişimini yapmak,

5) Belediyemizin diğer Müdürlüklerinin ve müdürlük servis, birimlerin hizmet aracı ihtiyacını
karşılamak, talepleri koordine etmek.

6) Günlük göreve çıkan araçların görev dağılımını yapmak ve bu araç|ara sürücü temin etmek,
7) Araçların arıza durumlarını rapor etmek, günlük görev ve yapılacak işler hakkında bilgi

vermek,
8) Araç şoftirlerinin günlük mesai saatlerini takip etmek,
9) Müdürlüğümüz bünyesinde bulunan araçların periyodik bakım çizelgelerini takip etmek,
10) Hizmet araçlarının şoftirlerinin mesai içi ve mesai dışı görev dağılımını yapmak,
l 1) Hizmet araçlarının GPS sistemi üzerinden takibini yapmak ve ilgililere rapor etmek
l2)Belediye bünyesindeki tünr motorlu araçların ve iş makinelerinin akaryakıt ihtiyacını

karşılamak,
13) Arazide çalışan iş makinelerine akaryakıt sevkiyatını sağlamak,
l4)Anlık ve aylık akaryakıt tankerlerindeki yakıt miktarını takip etmek ve ilgili birime

raporlamak,
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