
T.c.
MARMARAEREĞLisi BELEDiYE BAşKANLlĞl

.. FEN lşLERi MüDüRLÜĞÜ
GÖREV VE çAL|şMA YÖNETMEL|Ğ|

BiRiNci BöLüM
GENEL HÜKÜMLER

AMAc

Madde 1: Bu yönetmeliğin amacl Marmaraereğlisi Belediye Başkanllğl Fen lşleri
Müdürlüğü'nün kuruluş, görev, yetki Ve sorumluluklan ile görevli personelin çallşma
usul ve esaslarınl düzenlemektir,

KAPsAM

Madde 2: Bu yönetmelik, Fen lşIeri Müdürlüğü'ndeki personelin görev, yetki Ve
sorumluluklarl Ve müdürlüğün çaltşma usulü ile birlikte işleyişini kapsar.

DAYANAK

Madde 3: Bu yönetmelik 03,07,2005 tarihli Ve 5393 sayıll Belediye Kanununun 15/b
bendi hüküm|erine dayanllarak hazlrlanmlştlr.

TANlMLAR

Madde 4: Bu yönetmelıkte adl geçen;

l. Balediye: MarmaraereğlisiBelediyesi'ni
2. Belediye Başkanl: Marmaraereğlisi Belediye Başkanl'nl
3. Belediye Başkan Yardlmclsl : Marmaraereğlisi Belediye Başkan Yardlmclsl'nı
4. Müdür: Marmaraereğlisi Beİediyesi Fen lşleri Müdürü'nü
5. Müdürlük: Marmaraereğlisi Belediyesi Fen lşleri Müdürlüğü'nü
6. Pğrsonel: Marmaraereğlisi Belediyesi Fğn lşleri Müdürlüğü'nde çallşan personeli
tanlmlar,

TEsKiLAT VE BAĞLlLlK

Madde 5: Fen lşleri Müdürlüğü Belediye Başkan| Ve Başkan'ln yetki Verdiği Belediye
Başkan Yardlmclsl'na bağll olarak çallşmaktadlr, Fen lşleri Müdürlüğü Müdür,
Mühendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen,Memur ,Daimi işçi , Büro personeli Ve Hizmet
Allml ile çaItşan teknik Ve idari personelden oluşur.

Fen lşleri Müdürlüğü, Etüt plan Proje Birimi, Yol Baklm onanm Birimi , ldari
lşlğr Birimi, lhale lşleri Birimi, Garaj Ve Ulaşlm Biriminden oluşur



lKlNci BöLüM
GÖREV, YETK| VE SORUMLULUKLAR

Madde 6

1 , Belediyece yapllacak Veya yaptırllacak her türlü inşaat işleri ile imalatlann
yaplml Ve denetimini yapmak.

2, Bina Ve çevre düzenlemesi işlerinin ön etütlerinin projelerinin metraj Ve
keşiflerinin yapllmasl.

3. Altyapl Ve üstyapl tesislerinin inşasl, yeniyol açllmasl, düzenlenmesi baklm Ve
onarlm işİerinin yapllmasl,

4. Belediyenin sorumluluk alanlnda olmayan eksiklik Ve aksakhklann ilgili
kurumlara bildirilmesiVe yapllmalarlnln sağlanması için gerekli girişimlerde
bulunulmasl

5. Fen lşleri Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayllan görevleri 5393 saylh Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Başkanlnca kendisine Verilen tüm görevleri
kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

6. Fen lşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanlnca verilen Ve bu yönetmelikte tarif
ediIen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen Ve
çabuklukla yapmak Ve yürütmekle sorumludur.

FEN lsLERi MüDüRüNüN GöREV YETK| VE soRUMLULuKLARl :

Madde 7

l) Fen lşleri Müdürlüğünü Başkanllk Makamlna karşl temsil eder.
2) Başkanllk Makamlnca Müdürlüğe verilen yetkileri kullanarak Madde 7'de belirtilen
tüm görevlerin yerine getirilmesini sağlamakla yükümlü olup, Başkanllk Makamlna
karşl sorumludur.
3) Yasa ve yönetmeliklerin hükümleri doğrultusunda, Başkanllk Makaml'ndan
Müdürlüğe gelen talimatların UygUlanmaslnl sağlayarak, Müdürlük personelinin
talimatlardan bilgi sahibi olmalannı sağlar.
4) Fen lşleri Müdürlüğü'nün yönetiminde tam yetkili kişidir.
5) Fen lşleri Müdürlüğü'nün harcama yetkilisi ve Müdürlük personelinin birinci sicilVe
disiplin amiridır.
6) Fen lşleri Müdürlüğü Ve diğer müdürlükler araslnda koordinasyonu sağlamak.
7) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapmak.
8) Birime kurum içiVe kurum dlşından gelen evraklarln, dilekçelerin kay( Ve
dosyalama, arşivleme ve yazlşma işlemleri ile ilgililere dağltlmlnl sağlamak.
9} Birime dilekçe, telefon Ve e-mail ile gelen başVurularl değerlendirerek, sorumlulara
iletmek, sonuçlandlrmak.
10) Günlük görev planlama ve iş takip programı hazlrlamak,
11) N4üdürlük personelinin ça!üşmalannl düzenlemek Ve kontroletmek
l2) stratejik Planlama Ve Performans Programl çallşmalarl yapmak.
13) lhale edilen işlerin takibi, kontrolü, hak edişlerin düzenlemesini yapmak Ve takip
etmek.
14) Resmi gazetede çlkan Ve Müdürlüğü ilgiIendiren kanun, tüzük, yönetmelik Ve
genelgeleri arşivlemek.



'|5) Müdürlük bünyesinde görev yapan personelin iş Ve işlemlerinin zamanlnda Ve
doğru olarak yerine getirilmesini sağlamak.
16) Kendisinin Ve personelinin beceriVe mesleki bilgi açlsından gelişmesini sağlamak
üzere eğitim planlamaslnl yapmak.
17) Yokluğunda görevlerin aksamadan yürütülebilmesi için yerine bakacak şahsa
Vekalet Vermek Ve görevlerini taksim etmek.
l8) Kendisinin Ve organizasyonun Verimli Ve etkin ça|lşmaslna yardlm edecek bütün
konuIarda bilgisini devamlı arttlrmak.
19) Müdürlük personelinin potansiyelinden en iyi şekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarlnl en isabetli şekilde Verebilmek ve kendisine bağll personelin katkllarlna
paralel olarak Başkanllğl daha fazla benimsemelerini sağlamak amaclyla devamll
surette fikir Ve görüş alışVerişinde bulunmak.

Madde 8:

1) Fen lşleri Müdürlüğüne gelen-giden evraklarln kaylt işlemlerini Ve iş aklşını takip
ederek, personelin idari işlemlerini yürütmek.
2) Müdürlüğün görev alanlndaki yazlşmalarl yapmak, kalem hizmetlerini yürütmek,
evraklarl korumak.
3) EVrak kaylt defteritutmak, gelen Ve giden evraklarln kaydlnl yapmak, evraklann
birimlere dağltlmlnl sağlamak, evraklarla ilgili işlemleri izlemek, sonuçlandlrılmaslnl
sağlamak.
4) Arşivdeki evraklarl tasnif Ve muhafazaslnl sağlamak.
5) Yaylnlanan genelge ve emirleri personele duyurmak Ve korumak.
6) saklanan ve korunan evrak, biıgi Ve belgeleri ihtiyaç halinde Ve Müdürlüğün yazlh
izni ile ilgililere vermek, Verilen evrak, bilgi Ve belgeleri izleyerek geri almak.
7) Denetim elemanlarlna yardlmcl olmak, istenen evrak, bilgi, belge Ve diğer
dökümanlann tam ve eksiksiz teslimini sağlamak, bunlarl izleyerek tam Ve eksiksiz
geri almak.
8) Günlük hizmete ihtiyaç duyulan malVe hizmetlerin temininden Ve bundan sonra
doğacak ödentilerin yasalar çerçevğsinde yapllmaslnl sağlamak,
9) Kırtasiye Ve Demirbaş ihtiyaclnl temin etmek.
10) Taşlnlr kaylt işlemleri yapmak.
't'l) Müdürlük demirbaş kayltlarlnda olan ömrünü tamamlamlş malzemelerin hurda
işlemlerinin yapllmaslnl sağlamak,
,t2) Müdürlük bünyesinde yapllacak toplantllarl düzenli olarak raporlamak Ve
dosyalamak
13) Ayhldyllllk faaliyet raporlannl hazlrlamak,
14) Belediyenin stratejik Plan ve Programlna Ve bütçesine uygun çallşmalar yapmak.
,l5) Keşif çlkarmak, hakediş hazlrlamak, kesin hesap çlkarmak Ve iş kabullerini
gerçekleştirmek.
l6) Afet ve acil durumlar ile ilgili çahşmalar yapmak. (Deprem, sel Vb,)
l7) Müdürlüğün görev alanl ile ilgili olarak, Başkanllğln gayeleri, politikalan, bütçeleri
ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesinde tüm operasyonal, teknik
Ve uygulamalarda amirine gerekli desteği eksiksiz Vermek,
18) GöreV alanl içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta Ve klsa vadeli planlarln
hazlrlanmaslnda amirinin direktiflerine uygun iş Ve işlemleri yapmak.
19) Müdürlüğün yllllk faaliyet planlnl Başkanhğln stratejik hedeflerine göre
hazırlanmaslnda amirinin istediğitüm iş Ve işlemİeri yapmak Ve yürütmek.
20) Yapllacak işler ile ilgili olarak klsa Ve uzun Vadeli programlar hazlrlamak,
21) Fen lşleri Müdürlüğü bütçe esasll performans programlnl hazlIlamak,

UMLULUKLARl;



22) Müdürlük bütçesini hazlrlamak
23) Kent ihtiyaçlannl belirleyerek (yol, hizmet binasl, kültür tesisi, spor tesisi, tarihi
eserlerin korunmasl ve restorasyonu, çocuk parkl, meydan Vb) gerekli etütlerin,
keşiflerin yapllmasl, projelerin hazürlanmaslnl sağlamak
24) lhale edilen işlerin kontrol işlemlerinin yapllmaslnl sağlamak Ve kendisine bağll
şantiyelerin kesin hesap, metraj cetve|lerinin usulüne uygun olarak tutulmaslnl
sağlamak,dökümanlarlnl hazlrlamak,
25) lhale edilen işlerin geçiciVe kesin kabullerini yapmak.
26} Çahşma programlannln hazlrlanmasl ve uygulanmaslnl sağlamak,
27) Gelişen tekniklerin takip edilmesive yeni tekniklerin araştırmaslnı yapmak.
28) Yğrütülen görevler|e ilgili istatistiki bilgiler hazlrlamak Ve ilgililere bildirmek.
29) Yol Ve kavşak düzenlemeleri yapmak
30} Yollann Ve kaldlrlmlarln engellilere uygun hale getirilmesini sağlamak
3'l) Yeniyol açllmasl Ve stabilizasyonunu yapmak Veya yaptlrmak.
32) Asfalt yol yaplml Ve onarlml, her türlü baklm, onarlm Ve tamirinin yapllmasl.
33) Asfalt yama yapmak, ihtiyaç haIinde periyodik olarak asfalt kaplanacak yollarda
satlh slcak asfalt kaplama yapmak, bakımlarınl yapmak,
34) Doğaltaş, parke taşlarl Veya beton parke taşlan ile yol Ve kaldlrlm kaplamalarlnl
yapmak.
35) Yollarda oluşan ani çökme Ve çukurlarln tespiti Ve tamirini yapmak.
36) lstinad duvan Ve Korkuluk yapmak.
37) Kaldlnmlara araçlann parkınl engellemek için slnlr elemanı allml Ve montajlnı
sağlamak.
38) Bğlğdiyemiz slnlrlarl içerisindeki yollarln bakım Ve onarlmlarlnl yapmak,
39) Belediyenin doğrudan ya da dolayll organize ettiği tören Ve merasimler slraslnda
gerekli platform Vb. kurulmaslnl sağlamak Ve anılan bu faaliyetin bitimini takiben
kaldlrılmaslnl sağlamak.
40) Bölgedeki molozlarln toplanmasl ve döküm yerlerine naklinin yapllmaslnü
sağlamak,
41) YolVe sürüş güVenliğini sağlamak amaclyla trafik işaretlemeleri yapmak.
42) Refüjleme çahşmasl yapmak,
43) Yaya Ve yol şeritlerinin ve bordürlerin boyanmaslnl sağlamak.
44) Asfaltlama işleri için gerekli teknik araç, gereç Ve makine ile asfalt malzemesi
ihtiyaclnl tespit etmek
45) Yol yaplm işlerinde kullanllacak malzemelerin hangi kaynaklardan Ve ne miktarda
allnacağlnln tespitini yapmak,
46) lş programıyla itgili hafriyat işlerinin Verimli yürütülmesini sağlamak.
47) Her zaman Ve her şartta yollarln ulaşlma açlk tutulmaslnl sağlamak Ve bunun için
ihtiyaç duyulan malzemenin alımlnl sağlamak.
48} Karla Ve buzla mücadele için yollarda tuzlama ve temizleme çahşması yapmak.
49) Yollara araçlann hızlnl kesmek amacıyla hlz kesicilerin yapllmaslnl sağlamak.
50} lhtiyaç olmasl durumunda yollara stabilize serilmesiVe slklştlrllmasl işlemlerinin
yapllmaslnl sağlamak,
5l) Yaya Ve araç trafiği ulaşlmlnln rahatllkla sağlanmasl için yayalaştlrma çalışmalarl
yapmak,



GARAJ vE ULAslM BiRiMi GöREV YETKi VE soRUMLULUKLAR|

Madde 9:

Garaj Ve Ulaşlm Birimi'nin yürüttüğü faaliyetler araslnda şunlar yer almaktadlr:

1. Belediye'ye ait iş makinelerinin Ve araçlarlnln, binek otolarlnln, kamyonların,
minibüslerin, otobüslerin, kamyonetlerin, atölyede bulunan tesisat, makine ve
teçhizatlarln baklml Ve onarlmlarlnln imkanlar dahilinde yapllarak aktif hale
getirilmesi

2. Belediye hizmetleri için ihtiyaç duyulan her türlü araç Ve iş makinelerinin
kiralama işlemlerinin yapllmasl

3, Birimlerde kullanllan akaryaklt ihtiyaçlarlnln karşllanmasl

4, Belediye personellerinin işe geliş gidişlerinde kullandıklarl servis aracl
hizmetlerinin satln allnmasl, kiralanmasl ve araçlarln zamanlnda geliş
gidişlerinin takibinin yaptlmasl

üçüNcÜ BöLÜM
işBiRLiĞi VE KooRDiNAsYoN

BiRiMLER ARAsl isBiRLiĞi VE KooRDiNAsYoN

Madde l0: N4üdürlük dahilinde çallşanlar araslndaki işbirliği Ve koordinasyon, Müdür
taraflndan sağlanlr.

DiĞER KURUM VE KURULUSLARLA KOORD|NASYON

Madde ,1,1:

1. Müdürlükler arasl yazışmalar ile öze|, tüzel kişiler Ve dığer şahlslarla yapllan
yazlşmalar Müdürün imzasl ile yürlitülür.
2. Müdünüğün Belediye dlşl Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluşlarl ile gerekli görülen yazlşmalan; Müdür ve Başkan Yardlmclsl'nln parafl,
Belediye Başkanl'nln Veya yetkiVerdiği Başkan Yardlmclsl'nın imzasl ile yürütülür,

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
çEşiTLi VE soN HüKüMLER, YÜRüRLÜK VE YüRüTME

1, Bu yönğtmelikte adl geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle
görevlerinden ayrllmalarl durumunda görevleri gereği yanlarlnda bulunan her türlü
dosya, yazl Vğ belgeleri zimmeti altlnda bulunan eşyalan bir çizelgeye bağll olarak
yeni görevliye devir teslim yapmalarl zorunludur.
2. Çallşanın ölğmğ halinde, kendisine Verilen yazl, belge Ve diğer eşyalar birim
amirinın hazlrlayacağl bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

EslTLl VE soN HUKuMLER



YÜRÜRLÜKTEN KALDlRMA
iiladde 13: Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girmesinden itibaren yürürlükte var ise önceki,
Marmaraereğlisi Belediyesi Fen lşleri Müdürlüğü Yönetmeliği yürürlükten
kaldlnlmlşttr.

YüRüRLüK
Madde l4: Bu Yönetmelik, 5393 saylll Kanunun 18/m bendigereği Marmaraereğlisi
Belediye Meclisi'nde kabul edildikten sonra 3011 saylll Kanunun 2inci maddesi
gereği mahallinde çlkan gazete veya diğer yayln yollarl ile ilan edildiği tarihte
yürürlüğe girer.

YüRüTME
Madde l5: Bu yönetmelik hükümlerini Marmaraereğlisi Belediye Başkanl yürütür.


