- T.C.
MARMARAEREGLISI BELEDIYE BASKANLIGI
Fen Isleri Miidiirliigii . )
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Genel Esaslar

Amag
MADDE 1- (1) Bu y6nergenin amaci, Marmaraereglisi Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii °
niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Marmaraereglisi Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii calisanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluglari ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine
dayanilarak hazirlannistir.

Fen isleri Miidiirligii.Makine Ikmal Bakim Onarim Sefligi,Yol Bakim Onarim Sefligi,ihale
isleri Birimi ve Idari Isler Biriminden olusur

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Marmaraereglisi Belediye Bagkani * ni,

b) Baskan Yardimecist Miidurliigiin bagli oldugu Baskan Yardimeisi * ni,
c) Belediye : Marmaraereglisi Belediyesi * ni,

¢) Meclis : Marmaraereglisi Belediye Meclisi * ni,

d) Enclimen : Marmaraereglisi Belediyesi Enclimeni ’ ni,

e) Midiirliik : Fen Isleri Mudiirltigii * nii,

f) Miidiir : Fen Isleri Midiirii * nii,

g) Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Genel Esaslar

MADDE 5- (1) Marmaraereglisi Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii tiim
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

¢) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

g) Yerel ekonomik kaynaklar1 verimli kullanarak nitelikli ve kentsel estetigi gézeten hizmetler
sunmak temel ilkelerini esas alir.

~



[KINCI KISIM
Fen Isleri Miidiirliigiiniin Goérevleri

Fen Isleri Miidiirliigii > niin Gérevleri

MADDE 6 — (1) T.C. Marmaraereglisi Belediyesi * nin amaglari, prensip ve politikalar ile
bagli bulunulan mevzuat ve Belediye Baskam * nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde,
Baskanlik Makami ’ nin emir ve direktifleri dogrultusunda;

a) Isbu kisimda sayilan miidiirliik gorevlerine ve faaliyetlerine iliskin mevzuati giincel haliyle
takip etmek ve mevzuatin gereklerini yerine getirmek,

b) Belediyenin yap1 ve insaat programini hazirlamak,

¢) Bedeli belediye tarafindan karsilanan ve ihale suretiyle yaptirilmas: diisiiniilen her tiirlii isin
ilgili mevzuat hitkimlerine gore kesiflerini hazirlamak,

¢) Miidiirliik¢e ihale edilmis islerin kontroldrliitk hizmetlerini yapmak, hak edis ve kesin
hesaplarini diizenleyerek bunlarla ilgili tiim is ve islemleri takip ederek sonuglandirmak,
gecici ve kesin kabullerini yapmak,

d) Vatandaslarin, kurumlarin ve diger miidiirliiklerin taleplerini degerlendirerek sonucunu
ilgili kisi ve kurumlara iletmek, bu talepler dogrultusunda fiziki ¢evre diizenlemeleri ( bordiir,
tretuvar vb. ¢aligmalar1 yapmak,

¢) Bagkanlik Makaminca yapilmasi istenen islere ait her tiirlii etiit, plan, proje, kesif ve ihale
dosyalarini hazirlamak, takiplerini yapmak,

f) Belediyenin gorev ve yetki alamina giren meydan, bulvar, cadde ve sokaklarda bordiir ve
tretuvar ¢alismalarini, yagmur suyu kanallarini, arazi kosullarina gore ihtiya¢ duyulacak
merdivenleri ve istinat duvarlarini projelendirip, imalat, bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirmak,

g) Kar, sel ve diger dogal afetlere kars1 kriz merkezi olusturarak miicadele etmek,

g) Teknik konularda Baskanlik Makamina ve belediyenin diger birimlerine
danigmanlik yapmak,

h) Baskanlik¢a uygun goriilmesi halinde ilgedeki okul binalarinin; bakim ve onarimu,
bahgelerinin diizenlenmesi, asfalt ve bordiir yapilmasi, spor sahalarinin yapilmasi,
tuvaletlerinin onarilmasi, bah¢e duvari tamiratlarinin, i - dig boyalarinin, ¢at1 onarimi vb.
tamiratlarinin yapilmasini saglamak,

1) Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve kesiflerinin
hazirlanmasi ile ihale islemlerini yapmak, insaat ¢alismalarini sonuglandirmak, hizmete
acilmalarini saglamak,

i) Kadastral yollar1 agmak ve iizerindeki isgallerin kaldirilmasini diger miidiirliik ekipleriyle
koordine ederek bu isgallerin kaldirilmasini saglamak,

j) Imar Uygulamas: sonrasi olusmus imar yollarini agmak / agtirmak , 6zel miilkiyet {izerinden
gegirilen fiili yollarin kamulastirmasiz el atma davasina neden olmamasi durumunda
altyapilarimin teknigine uygun sekilde yapilmasini saglamak,

k) Plan Yolu’ na yapilan isgallerin diger miidiirliik ekipleriyle koordine ederek kaldirilmasini
saglamak,

1) Kaymakamlik, Imar Midiirliigii, Zabita Miidiirliigii vb. diger birimler tarafindan bildirilen
kagak yapilarin yikilmasinda kullanilacak is makinelerini ilgili mudiirliiklere temin etmek,
m) Altyap1 ¢alismalarinda diger ilgili altyap: kuruluslar ile koordinasyonu saglamak,

n) Yaya ve arag sirkiilasyonunun rahatlikla saglanmasi igin Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi
Ulasim Koordinasyon Merkezi * nce alinan kararlardan ya da re’sen tespit edilen hususlardan
hareketle koprii, alt - list ge¢it yapimi, geometrik diizenlemeler ve yayalastirma uygulamalar
yapmak, miidiirliigiimiiz gorev alanlarin ilgilendiren hususlarda Tekirdag Biiyiiksehir



Belediyesi, Ulastirma Bakanhgi, Karayollar1 Genel Miidiirliigii gibi kurumlarin ilgemiz
sinirlarinda yiiriittiigii plan. proje ve yapim ¢alismalarini takip ederek, gerekli hallerde
koordinasyonu saglamak,

0) Kentte Okul, Saglik Ocagi, Huzur Evi, Aile Danisma Merkezleri, Kiiltiir ve Sanat
Merkezleri, Belediye Hizmet Binalari, Sokak Cocuklar1 Evleri, Hayvan Hastanesi ve
Muhtarlik Binalarimin ve baskanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapim, tadilat ve
onarimini yapmak veya yaptirmak,

0) Kentte yasam kalitesini artirmak ve ¢cagdas yasamu siirdiirtilebilir kilmak yoniinde her tiirlii
program ve projeyi hazirlamak veya hazirlatmak; bu amagla ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve
kredilerden yararlanmak,

p) Belediyenin gérev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
r) Yapilmas: planlan her tiirlii yatinm ve hizmetlerin ger¢eklesmesi i¢in aragtirmalari yapmak,
sonuglarmin dékiimiinii hazirlamak, hazirlanacak yatirim programina esas teskil eden bilgi ve
belgeleri toplamak,

s) Toplanan bilgi ve verilerin 1s131nda ilgili miidiirliiklerle irtibata gecerek proje hazirlamak
veya hazirlatmak, ilgili mercilerin onayina sunmak,

s) Proje yarismalar1 diizenlemek,

t) Ilgili miidiirliik tarafindan talep edilen, parklar, yesil alanlar ve refiijlerin peyzaj projelerine
gore diizenlemelerinin yapilabilmesi i¢in, ilgili miidiirliikge teklif edilen projeleri etiit etmek,
yapmak ve uygulamaya hazir hale getirmek,

u) Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda gevresini korumaya almak,

ii) ilce simirlarinda bulunan tarihi eser niteligi kazanmis yapilarin, korunmasi, kullanilmas:

ve kamu yararina islevini siirdiirmesini saglamak igin her tiirlii etiit, proje ve yapim

islerini yiiriiterek, bu yapilara goriiniim anlaminda niteligini yeniden kazandirip, tarihi
varligin1 devam ettirmek amaciyla, manevi mirasin korunmasi bakimindan mimari ve sanat
yoniinden ayrica ingaat agisindan, rélove, restorasyon, restitlisyon vb. projelerin yapim islerini
yapmak / yaptirmak,

v) Hizmet binalar1, kiiltiir merkezleri, semt merkezleri ve hizmet tesislerinin, dini amagh
ibadete hizmet veren binalarin vb. gibi tiim yap tesislerinin avan ve uygulama ve detay
projelerini yapmak,

UCUNCU KISIM

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Kurulusu ve Yapilanmasi

Kurulus ve Yapilanma

MADDE 7- (1) Ilgede ¢agdas hizmet binalar tesis ederek markalagmig bir kentin hizmetine
sunmak, ihtiyag olan yol ve kaldirimlar yapmak ve mevcutlari iyilestirmek; ilge sinirlari
icerisinde bulunan dogrudan halka hizmet eden mekansal yapilarin standartlarim yiikseltmek
ve Halka Sunulan Belediye Hizmetlerinin Kalitesini Yiikseltmek amaciyla; bu yonergede
belirtilen gorevleri mevzuata uygun belirli bir plan ve program déhilinde yapmakla yiikiimli
Fen Isleri Miidiirltigi, , bir miidiir ve hizmetin gereklerine uygun bigimde gorevlendirilen
yeterli sayida ve nitelikte diger ¢alisanlardan olugur.

(2) Miidiirliigiin bu yénergede belirtilen hizmet ve faaliyetlerini daha etkin ve verimli bigimde
yiiriitiilebilmesi amaciyla Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar ¢ercevesinde miidiirltigiin hizmet alanlari, gérev
ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida ve Belediye Bagkani * min
onay1 ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi. bu maddede belirtilen veya yeniden
yapilandirilan birimler i¢in Birim Sorumlusu gorevlendirilmesi yapilabilir.



(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin olusturulmasi, bu birimlerde gérev yapacak
calisanlarin Birim Sorumlusu da dahil olmak {izere, gérev & yetki & sorumluluklari, mudiiriin
teklifi ve Baskan Yardimcisi® nin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik
kazanir.

(4) Fen Isleri Midiirliigii; Fen Isleri Miidiirii, Birim Sorumlulan, yeterli sayida teknik eleman,
memur ve iscilerle beraber ana hizmet konulari itibariyle asagidaki birimlerden olusur;

a) Proje Yonetim Birimi

b) Idari Isler Birimi

c) Talep Siire¢ Yonetim Birimi

¢) Ihale ve Satin Alma Birimi

d) Kalem Birimi

DORDUNCU KISIM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Fen Isleri Miidiirii * niin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 8- (1) 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu ve mer’i mevzuatin ilgili maddeleri
geredi, ¢alisanlar arasinda yonetici vasfina sahip islerin sevk ve idaresini saglayabilecek
kapasitede oldugu kanaatine varilarak atanan Fen [sleri Mudiiri,

a) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamaktan,

b) Miidiirliik ¢alisanlarinin verimli bir sekilde ¢aligmasi igin gerekli tedbirleri almaktan,

¢) Giinliik ¢alisma programlarin1 yapmaktan,

¢) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamaktan,
d) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamaktan,

e) Miidiirliigiin faaliyet planini baskanligin stratejik hedeflerine gére hazirlamak, faaliyet
planina gére yillik biitgesini Mali Hizmetleri Miidiirliigi ile koordineli olarak hazirlamak ve
belirlenmis zamanda teslim etmekten,

f) Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye
yonelik tedbirleri almaktan,

g) Kendisinin ve ¢aliganlarimin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak lizere
egitim planlamasini yapmaktan,

§) Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak ¢alisanlar ile mevcut ¢alisanlariin statii degisikliklerini,
baskanlhigin personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol etmekten,

h) Isgiiciiniin en faydal sekilde kullamlmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki ¢alisanlarin gorev ve sorumluluklarin belirlemek, is ve islemlerin buna
uygunlugunu denetlemekten,

1) Faaliyetlerin devamlihigim saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglamaktan,

i) Faalivet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar uygulamaya gegirebilmek igin
onaya sunmaktan,

j) Taginir Mal Yoénetmeligi kapsaminda miidiirlige ait taginir mallarin etkin, ekonomik ve
verimli kullanilmasini saglar bu kapsamda gerekli is ve islemleri ytiritir.

k) Yasalar ve diger mevzuatla kendisine verilen gorevler ile bagkanlik¢a verilecek diger igleri
yapmaktan,

1) Yiiriitiilen biitiin islerin, ilgili kanunlar, Mevzuatlar, Ynetmelikler ve ilgili Genelgeler
gercevesinde dogru ve zamaminda yapilmasindan, ilgili bagkan yardimcisi ve bagkana karg:
sorumludur.




Fen Isleri Miidiirltigii Sef/ Birim Sorumlularimin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Fen Isleri Miidiirliigii biinyesinde tanimlanan Sef/Birim Sorumlusu statiisiinde
gorevlendirilen ¢alisan :

a) Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler, baskanlik ve miuidiirliik talimatlarina uygun eksiksiz
ve gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla memurlarin egitimini saglamaktan,

b) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda miidiiriin gérevlerini yiiriitmekten,
¢) Memur ve isgilerin gérev boliimiinii yapmaktan ve ¢alisanlarin devamliligini saglamaktan,
¢) Calisana havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmekten, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasindan,

d) Miidiir tarafindan teknik ve idari konularda verilen gérevleri yerine getirmekten,

e) Miidiirliikte kendisine bagli ¢alisanlar1 denetlemek ve bunlarin talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde verimli bir sekilde calismasini saglamaktan,

f) Midiirlik i¢i birimlerde gorev yapan ¢alisanlarin yillik izin kullanis zamanlarini tespit
etme, bu ¢alisanlarin disiplin, takdirname, ddil, yer degistirme gibi iglemleri i¢in miidiire
oneride bulunmaktan,

g) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden, miidiiriine kars1 sorumludur.

Diger Calisanlarin Goérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Midirliik emrinde gorevli ¢calisan :

a) Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, baskanhgin amaglari, politikalari ve biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermekten,

b) Gérev alam i¢inde bulunan faaliyetler ig¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmaktan,

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuc¢landirmaktan,

¢) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamaktan,
d) Miidiirliigiin faaliyet planini baskanligin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda
amirinin istedigi tim is ve iglemleri yapmaktan,

¢) Organizasyon yapisinda ve / veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirmekten,

f) Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
¢alismaktan,

¢) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmaktan,

g) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar: ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet etmekten,

h) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitlin raporlar eksiksiz
hazirlamaktan,

1) Faaliyetlerin devamliligim saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmekten,

i) Kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve
Bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve tist amirinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmaktan, yiikiimlii ve sirali iist amirlerine kars1 sorumludur.



BESINCI KISIM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Diger Kurum ve Kuruluslarla Ilgili Islemler

MADDE 11- (1) Miidiirligiin diger birimler ve kuruluslar ile yazismalarinda;

a) Miidiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzasi ile,

b) Miidiirliigiin, belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, biiyiiksehir belediyesi, kamu kurum
ve kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; miidiir ve baskan
yardimeisinin parafi ve belediye baskaninin imzasi ile ya da Belediye Baskani® nin yetki
verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Gelen-Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islemler

MADDE 12 — (1) Gelen - giden evrak kaydi ile ilgili yapilacak islemlerde;

a) Midirliige elektronik ortamda veya fiziki olarak gelen evrakin 6nce elektronik ortamda
kayd: yapilarak referans numarasi verilir. Miidiir tarafindan ilgili Birim Sorumlusu’ na
elektronik ortamda havale edilen bu evrak Birim Sorumlusu tarafindan birim ¢alisanlarindan
uygun goriilene havale edilir. Kendisine evrak havale edilen ¢aligan, bu evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz olarak yapmakla yiikiimliidiir.

b) Fiziki ortamda gelen evraklar ise, yukarida anlatilan hiyerarsik diizende ilgili ¢alisana imza
karsilig1 zimmetle verilir. Evrak havalesinin yalnizca elektronik ortamla yapilmas: durumunda
da, calisana zimmetlenmis sayilir. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda veya matbu
evrak kayit defterine referans ve kayit numarasina gore islenir. Miidiirliiklere génderilecek
evraklar zimmetle ilgili miidiirlige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda yapulir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 13 - (1) Yapilan yazismalarin arsivleme islemlerinde;

a) Miidiirliikklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek ayn
klasorlerde saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

¢) Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme
siresi dolan evraklarin tasnif ve imha iglemleri yapilir.

ALTINCI KISIM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede Hitkiim Bulunmayan Haller

MADDE 14- (1) Isbu yénergede hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirtirlik
MADDE 15- (1) Bu y&nerge Belediye Bagkam ° nca onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu y6nerge hiikiimlerini Marmaraereglisi Belediye Baskani1 adina Fen Isleri
Miiddirii yiriitiir.



