T.C.
ORTAHISAR BELEDIYESI
FEN ISLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac :

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Ortahisar Belediyesi Fen isleri Midiirligii’niin
kurulus , gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Ortahisar Belediyesi Fen isleri Miidiirliigli’niin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile gorevli tiim personelin ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Ortahisar Belediye Meclisinin 09/04/2014 tarih ve 2014/11 sayili karari ile norm
kadrosu olusturulan Fen Isleri Midiirligline ait bu yonetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393 sayili
Belediye Kanunu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte yer alan deyimler;
a) Belediye : Ortahisar Belediyesi'ni
b)  Bagskanlik : Ortahisar Belediye Baskanligi’n1
c)  Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigii nii
d)  Miidiir : Fen Isleri Miidiirii nii
e) Birim : Fen lsleri Miidiirliigiine Bagl Birimleri
f)  Yonetmelik : Fen Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yo6netmeligini ifade
eder.
IKiNCi BOLUM
Teskilat
Teskilat

MADDE 5- (1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a)  Midir
b)  Birim Sorumlular
c¢) Memurlar
d) Isciler
e) Diger Personel
(2) Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir.
Miidiir
1) Santiye Birimi
2) Yol Bakim Onarim Birimi
3) Thale ve Kontrol Birimi
4) Altyap1 -Trafik ve Ulagim Birimi
5) Harita Birimi

6) Kalem Birimi Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Ortahisar Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii; Santiye Birimi, Yol Bakim Onarim Birimi, ihale
ve Kontrol Birimi, Altyapi-Trafik ve Ulasim Birimi, Harita Birimi ve Kalem Birimlerinden
olusmakta ve bu organizasyona gore gérev yapmaktadir. Ortahisar Belediye Baskanligi Fen Isleri
Midiirligii'nde 1 Midiir, Santiye Birimi ve Sorumlusu, Yol Bakim Onarim Birimi ve Sorumlusu,
Ihale ve Kontrol Birimi ve Sorumlusu ve Altyapi-Trafik ve Ulasim Birimi ve Sorumlusu, , Harita
Birimi ve Sorumlusu ve Kalem Birimi ve sorumlusu ile norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
sayida teknik eleman, memur, kadrolu isci, s6zlesmeli personel, sirket personeli gorev
yapmaktadir.

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiyag¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayr ile hizmet geregi
gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
Yonetici Yardimcist ve Birim Sorumlularinin gérev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin
teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6- (1) Fen Isleri Miidiirliigi, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Yatirim programina alinan her tiirlii yatirim islerinden, Yol agilmasi, yapilmasi,
tretuvar, kavsak ve c¢evre diizenlemesi, her tiirli alt yapr hizmetleri ve yatirim isleri ile mevcut
bakim onarim tadilat islerini yapmak,

(2) Yukarida genel olarak belirtilen igler ihale usulii ve Miidiirliigiimiiz biinyesinde istthdam
edilen is¢i personel eliyle yapilir.

(3) Ihaleli isler kapsaminda bax ve kanal yapimi, parke, kanalet ve bordiir ddsenmesi,
tretuvar yapimi, tas duvar, perde duvar imalati.

(4) Yol diizenlemesi islerinin 6n etiitlerinin avom projelerini metraj ve kesiflerini yapmak,

(5) Altyapr ve iistyapi tesislerinin insasi: Asfalt yol yapimi ve onarimi, Kanalet yapimi,
Kanal ve Bax yapimi, parke yol yapimi ve onarimi, tretuvar yapimi, yeni yol a¢ilmasi ve malzeme
serilmesi, yeni yol agilmasi ve her tiirlii bakim, onarim ve tamiri yapmak, tas duvar, perde duvar
imalat1 yapmak, ilgili kurumlarla koordinasyonu saglamak.

Midiirliik Yetkisi

MADDE 8- (I) Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde
yapmaya yetkilidir. Fen Isleri Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolayr dogrudan Belediye
Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;
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Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- (I) Fen Isleri Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirtitmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Fen lsleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder,

(2) Midiirliigiin her tiirlii caligmalarini yonetmek,

(3) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik Personelinin
1. Sicil ve Disiplin Amiridir.

(4) Diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,

(6) Idari olarak ¢alisan Personelin gorev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
Organizasyonunu saglamak,

(7) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak.

(8) Belediyenin Genel Isleyisi gergevesinde birimi ile ilgili hizmet ¢alismalarin yiiriitmek.

(9) Miidiirliik hizmetlerini yiiriitirken diger Kamu Kurumlar1 ile Koordinasyonu ve is
birligini saglamak.

(10) Midiirliglin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonug¢landirmak tizere planlamak,

(11) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine
ve techizatin planlamasini yapmak,

(12) Mudiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenilen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru
bilgi verebilecek sekilde planlamak,

(13) Miidiirliigiin yi1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak,
faaliyet planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak.

(14) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapmak,

(15) Midiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak {izere, Baskanligin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu
organize etmek,

(16) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini
amiri vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirmek,

(17) Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince vermek,

(18) Miidirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasinm siirekli kontrol
etmek; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine
sunmak,

(19) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglamak,

(20) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini li¢ ay1
gecmeyen periyotlarla kontrol etmek,

(21) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin

tutulmasini, gerekli belggel_erin, diizenlenmesini ve takibini, O6nemli olan evrakin muhafaza
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edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gdre hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha etmek,

(22) Biitge 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglamak,

(23) Gorev ve hizmetlerin etkin, verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli dnlemleri
alarak, personelini sevk ve idare etmek.

(24) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

(25) Ekonomiklik, tretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak
amactyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirmak,

(26) Baskanligin ana faaliyet konular1 ile ilgili ihale yontemi ile yapilacak islere yonelik ihale
dokiimanlarin1 hazirlamak, ihale siireclerini yonetmek ve sozlesme hiikiimlerine goére ihalenin
sonuglandirilmasini saglamak.

(27) Miidiirliigiin caligmalarinin is saghig1 ve giivenligi ile ilgili yonetmelik ve prosediirlere
uygun olarak gerceklestirilmesini saglar ve faaliyetlerin denetlenmesinde Is Saglig1 ve Giivenligi
Isveren Vekili sifatiyla gerekli islemleri yapar.

(28) Gegici nedenlerle gorevden ayrildiginda miidiirliige belediye baskan1 veya yetki verdigi
belediye Baskan Yardimcisinin uygun gorecegi kisi vekalet eder.

Santiye Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Santiye Biriminin genel amaci, Belediyemiz tarafindan hazirlanacak Stratejik
Plan ve bu plana bagl olarak hazirlanacak Performans Programina gore tiim ¢aligmalar1 yapmaktir.

(2) Belediyenin ¢esitli birimlerinin ihtiyaci olan ¢esitli malzemeleri, hazir beton, asfalt, tag
kirma-eleme ve biiz tesislerinde iiretilmesini ve stoklanmasini saglamak,

(3) Santiyedeki arac gereg¢ ve is makinelerinin bakim ve onarimini yaptirmak,

(4) Santiye ile ilgili evrak ve kayitlar1 tutarak gerekli yazismalarin1 yapmak, dosyalanmasini
saglamak,

(5) Midiirlik, Baskan yardimciligi ve Bagkanlik makaminin talimatlar1 dogrultusunda
glinliik, haftalik ve aylik calisma programlarini; haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarim
hazirlayip istenildiginde iist makamlarina sunar.

(6) Santiyenin giivenligini saglamak,

(7) Yol bakim ve onarim islerinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri temin etmek.

(8) Belediyemizin sorumluluk alani i¢erisindeki yeni yapilan yollar asfaltlamak, mevcut ve
bozulan asfaltlarin onarilmasini sonuglandirmak,

(9) Ihtiyag olmasi durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

(10) 11 igerisinde yasanabilecek dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu miidahale sirasinda
kullanilacak ara¢ ve makineleri temin etmek,

(11) Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak,

(12) Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak,

(13) Diger birimlere gerekli arag, gere¢ ve insan kaynagi destegi saglamak,

(14) Arag filosunun her an hizmete hazir olmas: igin gerekli ¢alismay1 Makine Ikmal Bakim
ve Onarim Miidiirliigi ile koordineli olarak yapmak, ariza ve eksikliklerin zamaninda giderilmesini
saglamak,

(15) Kis sartlarinda yollarin ulasima acik tutulmasini saglamak.

(16) Enciimen kararlarinin uygulanmasi ve tahsilinin yapilmasi i¢in ilgili miidiirliiklerle

koordineli ¢aligsarak resmi yazigmalar1 tamamlamalk,
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(17) Aylik ve Yillik faaliyetleri kayit altina alarak hazirlamak,

(18) Enciimence yikimina karar verilen yapilarin, Yapt Kontrol Midiirligiince gerekli
yazigsmalarin yapilarak, yikim giiniiniin belirlenmesi halinde bina veya tehlikeli yerlerin yikimim
Y ap1 Kontrol Miidiirliigii kontroliinde ara¢ ve is makinesi temin ederek yikmak.

(19) Agilmas1 gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut yollarin
imar planina uygun hale getirilmesini saglamak

(20) Miidiirliikten havaleli gonderilen vatandas dilekgelerini inceleyip sorumluluk alanlari ve
yasal siireler i¢cinde gerekli ¢alismalar1 yaparak miidiirliige bilgi verir.

Yol Bakim Onarim Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12- (1) Calisma programlarinin yiiriitiilmesinde kadrolu ve ihaleli olarak gorevlendirilen
insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini saglar.

(2) Sorumluluk alaninda bulunan alt ve iistyapi ile diger ¢alismalarda gérev yapan is ekipleri
sorumlusu usta baglarina isin yapimiyla ilgili gerekli bilgileri verir.

(3) Midiirliik, Baskan yardimciligi ve Bagkanlik makaminin talimatlar1 dogrultusunda
glinliik, haftalik ve aylik calisma programlarini; haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarim
hazirlayip istenildiginde iist makamlarina sunar.

(4) Miidiirlilkge 6n calisma ve gerekli yasal islemlerin yapilmasinin ardindan amirlige
bildirilen; fiziki ¢evre diizenlemeleri (asfalt, bordiir, kaldirim, yol agma, genisletme, yagmursuyu
kanal vb.) ile ilgili islerin programa alinarak gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.

(5) Midiirliikten havaleli gonderilen vatandas dilekg¢elerini inceleyip sorumluluk alanlar1 ve
yasal siireler i¢inde gerekli caligmalar1 yaparak miidiirliige bilgi verir.

(6) Belediye siirlar igerisinde bulunan asfalt veya beton, vs. yollarin bozulan kisimlarinin
onarilmasi g¢aligmalarini yiiriitiir.

(7) Belediye smirlart igerisindeki ihale kapsami disinda yapilabilecek kiigiik olgekteki
bordiir, kaldirim, kilit tas1, yagmursuyu kanal ve 1zgara ile atik su kanal ve baca yapimi var olan bu
nitelikteki ¢alismalarda zamanla olusan bozulma, kirilma ve hayati zorlastiran durumlarda, gerekli
bakim, onarim ve yenileme ¢alismalarin1 yiiriitiir.

(8) Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda g¢evresini korumaya almak icin katki
saglamak,

Ihale ve Kontrol Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13- (1) Miidiirliigiin stratejik planinin hazirlanmasini1 koordine etmek,

(2) Midiirliigiin performans programinin hazirlanmasini saglamak,

(3) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlamak,

(4) Miidiirliigilin biitcesini hazirlamak,

(5) Fen Isleri Miidiirliigiince ihale edilecek tiim yapim, hizmet mal ve danismanlik islerinin
sartname ve yaklasik maliyetini hazirlayarak, ihale dncesi ve sonrasi i¢ ve dis yazigmalar1 yaparak
ihale dosyalarin1 hazirlamak, Ekap tizerinden ihale siirecini takip etmek, ihaleyi sonuglandirmak,
sOzlesmeye baglamak ve ilgili kontrol memuruna dosyayi teslim etmek;

(6) Miidiirliigiin yatirim programi dogrultusunda 4734 ve 4735 sayili Kamu Ihale Kanunu
esaslarina gore ihale yolu ile temin edilecek projesi, kesfi ve yaklasik maliyeti ilgililerince
hazirlanmis mal, hizmet, yapim ve danismanlik islerinin Thale Islem dosyalarini hazirlar.

(7) Usuliine uygun olarak ilan asamasina kadar hazirlanan ihale islem dosyalarinin Kamu
Ihale Biilteni ve Basin ilan Kurumunda ilan edilmesini saglar.

(8) Komisyon gorevlendirmesi ve ihale islem dosyalarmin komisyona teblig islemlerini
yapar. Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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(9) Katilimeilarin Thale Teklif Zarflarinin teslim alma islemlerini yapar.

(10) ihale Komisyon Kararlar1 dogrultusunda komisyon islemlerini yerine getirir.

(11) Katilimct firmalara sonug bildirim islemlerini yapar.

(12) ihale siirecinde gelen sikayetlerin ihale yetkilisince ilgili yasa, yonetmelik, tebligler
dogrultusunda  degerlendirilmesi  sonucunda sikayet bagvurularmin  en kisa  siirede
sonuglandirilmasini saglar.

(13) Kesin ve Gegici Teminatlarla ilgili yazigmalar1 yapar.

(14) Sozlesme agamasindaki tiim yazigma islemlerini ve s6zlesmenin imzalanmasina kadar
gecen siirecte yapilmasi gereken islemleri yapar.

(15) Kontrol teskilati1 kurulmasi gerekli ihale dosyalarinda gerekli yazismalari yapar.

(16) Yer teslim tutanag1 hazirlanmasi gerekli islemlerde, yer teslimi ile ilgili islemleri yapar.

(17) Ihale dosyasmi kontrol teskilati veya kontrol miihendisine teslim edilmesi, ilk
hakkedisinden son, kesin hakkedisine kadar islemlerini yaparak ihale dosyasinin 6deme birimine
gonderilmesini saglar.

(18) Kabul asamasina gelinen (gecici veya kesin kabul) islerle ilgili yazismalar1 yapar.

(19) Yeni cikarilan yasa, yonetmelik, genelgeler ve miidiir tarafindan yasal ¢er¢evede verilen
diger gorevleri yerine getirir.

(20) Kesin Hesap islemlerinin teminatlar ve yiiklenici sorumluluklar1 kismini inceler.

(21) Sahada yapilan imalatlarin teknigine uygunlugunun kontrol ettirip gerekli islem ve
yazigmalar yaptirir.

(22) Diger kurumlardan istenilen bilgi ve belgeler icin, gerekli ¢calismalar yapilip yazigmalar

yiiriitiiliir.
(23) Baskanligin ana faaliyet konular1 ile ilgili ihale yontemi ile yapilacak islere yonelik ihale

dokiimanlarin1 hazirlamak, ihale siireclerini yonetmek ve sozlesme hiikiimlerine goére ihalenin
sonuglandirilmasini saglamak.

Altyapi-Trafik ve Ulasim Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 14- (1) Ortahisar Ilgesinin mevcut ulasim yapisini tespit etmek, bilyiiyen Ortahisar’mn
gelecekteki ulasim yapisini belirleyecek plan ve proje calismalar1 yapmak ve yaptirmak.

(2) Ortahisar’in ilge geneli ulagim planini yapmak; hedef ve politikalarini belirlemek.

(3) Ortahisar ilgesinin mevcut ulagim yapisin1 ve sistemlerinin hizmet diizeyini artirmaya
yonelik plan ve projeler yapmak ve yaptirmak.

(4) Ortahisar ilgesi ulasim yapisini olusturan yol aginin daha verimli kullanimini saglayarak
ulagim ve trafik projeleri gelistirmek.

(5) Ortahisar sinirlar icerisinde toplu ulasim hizmeti veren kurum, birim ve araglar (tumas,
Minibiis, Taksi vb.) ile koordineli ¢aligmak, ilgili yonetmeliklerdeki hususlarin eksiksiz olarak
uygulanmasini saglamak. Ihtiyag¢ ve taleplerde; bunlarin hat, giizergah ve duraklar ile ilgili
planlamalar yaparak, bu plan ve etiitleri Biiyiiksehir Belediyesine 6nermek, UKOME karari
alimmasini saglamak.

(6) Ortahisar Belediyesinin yapimindan ve bakimindan sorumlu yollarinda, yapimi ig¢in
uygulama projeleri, giivenligi icin trafik diizenleme ve isaretleme projeleri hazirlamak.

(7) Ortahisar ilgesinde hazirlanan ulagim projelerinin UKOME ve UTK kararlar1 alinmasini
saglamak ve bunlarin uygulamalarimin yapilmasi i¢in Biiyiiksehir Belediyesiyle koordineli
calismak.

(8) Belediyemiz birimlerinin ve diger kurum ve kuruluslarinin ulagim yollar1 {izerinde yaptigi

caligmalarda, gecici grafikestikiilasyomprojelesininhazirlatilmast ve uygulanmasini denetlemek.
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(9) Ortahisar ilgesi vatandaglarinin ulasim ile ilgili sorun ve sikayetlerinin dogru mercilere
iletilmelerini saglamak.

(10) Yollarin tehlike arz eden bdliimlerine araclarin hizin1 kesmek amaciyla Trabzon
Biiytiksehir Belediyesi ( UTK) karart i¢in gerekli girisimleri yaparak hiz kesicilerin yapilmasini
saglamak,

(11) Birim ile ilgili yapilan/yapilacak s6zlesme ve 6demelerin es giidiimiinii saglamak, ilgili
belgeleri Destek Hizmetleri Birimine iletmek.

(12) Resmi ve 6zel kuruluslarin veya vatandaglarin yol kazi ¢alismalarina iligkin taleplerini
degerlendirerek gerekli izni vermek,

(13) Birimine bagli c¢alisma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan
kaynaginin sevk ve idare edilmesini saglamak,

(14) Altyap1 calismalarinda diger ilgili altyap: kuruluslar ile koordinasyon saglamak,

(15) Diger Kuruluslar (Tiirk Telekom, TEDAS vb.) ile koordinasyon kurarak protokol
yapilmasini saglamak ve alt yap1 faaliyetlerinin planli-programli bir sekilde yiiriitiilmesini temine
calismak,

(16) Vatandaslardan gelen dilek, sikayet, belge ve yapim taleplerini mahallinde tetkik ederek
gerektiginde diger alt yap1 kuruluslari ile baglant1 kurarak sonuglandirmak. Ilgilisine bilgi vermek,

(17) Kurumlarin (Coruh EDAS, Tiirk Telekom vb. ) ve vatandaslarin cesitli nedenlerle Ilge
sinirlar igerisinde yapacaklar kazilarda uygulanmak iizere Belediye Baskanlig1 tarafindan tespit
edilen birim fiyatlara uygun kazi ruhsat bedeli harcin1 hesaplayarak makbuzunu tanzim etmek,

Harita Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 15- (1) Belediyemizin sorumluluk alani igerisinde yiirtirliikteki imar planlarina uygun
olarak yeni yollarin agilmasi.

(2) Midiirliiglimiiz gérev alanindaki islemler nedeniyle Belediyemiz aleyhine acilan davalara
karsin gerekli incelemelerin yapilarak savunmaya iliskin  bilgi ve belgelerin Hukuk Isleri
Midiirligiine bildirmek.

(3) Belediyemiz hizmet sinirlar1 icinde, Midiirliigimiiz birimleri tarafindan ihtiya¢ duyulan
her tiirli halihazir alim ve aplikasyon c¢alismalarin1 yapmak.

(4)Talep edilen igin durumuna gére zeminde aplikasyon, alim, kot okumalari. dl¢timleme
islemleri yapilmasini saglar.

(5) Gorev alanyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve 6nerilerde bulunmak.

(6) Imar Planina uygun olarak yapilan yol agma caligmalarinda tecaviizlii yapilari tespit eder.

(7) Projelendirilmis imar yollarinda kirmizi kot kontrolii ve kirmizi kotlarin uygulanmasi
saglanir.

Kalem Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 16- (1) Direkt olarak Miidiir'e baghdir. Gérev ve Sorumluluklart ile biitiin faaliyetleri
yiiriitmekten Miidiir'e kars1 sorumludur.

(2) Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili
kanun geregi; dilek¢e yoluyla yapilan basvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem
safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

(3) Tiim birimler ve Seflikler ile koordineli olarak ¢caligmak,
(4) Birimine gelen evraklart teslim alir, siniflandirir ve kayda aldiktan sonra Miidiiriin
bilgisine sunmak,
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(5) Arsivleme hizmetlerini yapar ve gerekli siire icerisinde arsivde saklar ve siiresi dolan
evraklari usuliine uygun kayittan diiserek imhasini saglamak,

(6) Miidiiriin verdigi bilgiler dogrultusunda avans alimi ile ilgili evraklar1 yapmak ve
alinmasini saglamak.

(7) Personel 6zliik hizmetlerini kendi gérev sorumlulugu i¢inde yapmak,

(8) Midiirliige bagli memur ve is¢i personelin izin, rapor ve sevk islemlerini yaparak takip
etmek,

(9) Isci personelin giinliik ve aylik puantajlarini tutmak ve zamaninda hazirlamak,

(10) Miidiirliige baglh personelin giinliik ve aylik mesai takip imza ¢izelgelerini hazirlamak
ve takip etmek.

(11) Tasmir mal yonetmeligine gére miidiirliige aliman mal veya malzemelerin giris ve
cikislarinin yapilmast i¢in tasinir kayit kontrol yetkilileri ile koordineli olarak calismak ve yil
sonunda bilangolarin verilmesini saglamak,

Birim Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 17- (1) Midiirliigiin ¢calisma konularinda kendi kismu ile ilgili ¢alismalarin yapilmasini
saglamak,

(2) Gorev ve caligmalar1 yoniinden biriminin miidiiriine kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Verimli calismanin saglanmasi icin yasalarin verdigi yetki cercevesinde her tiirli
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Baskanligin amaclarim ve stratejilerini, yonettigi ve is birligi yaptig1 personele
aciklamak, en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 vermek ve uygulamalari kontrol etmek,

(5) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(6) Haberlesme ve evrak akigim, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlamak,

(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak tizere
egitim planlamasini yapmak,

(8) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
etmek,

(9) Calistirdiklar1 gorevlilerin is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki
delegasyonunu yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek.

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak,

(12) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
ve siiratle ulastirilmasini saglamak,

(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1i ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢caligmalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarili

olmaya tesvik etmek,
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Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri, stratejileri,
biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek,

(2) Bagkanligin amaglarin1 ve genel stratejilerini, calistigt miidiirliiglin ugras alanlarin
ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

(3) Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirmak,

(4) Miidiirliiglin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak,

(5) Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapmak, yiiriitmek,

(6) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacla etkinliklere istekli
olarak katilmak,

(7) 1Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calismak,

(8) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmak,

(9) Midirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

(10) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigli biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlamak,

(11) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu kurmak,

(12) Yaptigr isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

(13) Faaliyetlerin devamlhiligim saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tirlii kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

(14) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek,

(15) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢aligmalar1 ve aldigi sonuclart belirten
Ozet, anlagilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlamak,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 19- (1) Biiro elemanlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 20- (1) Fen Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitillmesi

MADDE 21- (1) Mudiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrubtustatda gereketi vzen=edssiiratieyapmak zorundadir.
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BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 22- (I) Miidiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri gere8i yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 23 - (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ in imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; memur, Birim Sorumlusu, Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi ile Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 24- (1) Mudiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayil defterine sayilarina gore islenir, dis miidiirliikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige
teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

(3) Gelen evrak daha 6nceki bir islemin cevabi ise ilgili dosyaya kaldirilmasi.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 25- (1) Miidiirliikklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikartilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
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Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 26- (1) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Fen Isleri Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin y1llik sicil notlarin1 verir.

(3) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri
yiiriitiir.

(4) Fen Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

(5) Birimdeki personelin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetleri konusunda
birim Miidiirii ile bagli bulundugu Bagkan yardimcist sorumludur.

SEKIZINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 27- (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 28- (I) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Ortahisar Belediye Meclisinin kararindan sonra
belediye internet sayfasinda yayimi ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 29- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ortahisar Belediye Baskani yiiriitiir
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