T.C.
MARMARAEREGLIS| BELEDIYE BASKANLIGI
. FENISLERIMUDURLOGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde 1: Bu yénetmeligin amaci Marmaraereglisi Belediye Baskanligi Fen Isleri
Madurlagi’'nan kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklari ile gérevli personelin calisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2: Bu yonetmelik, Fen Isleri Mudurligi’'ndeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ve mudurltigun ¢alisma usuld ile birlikte igleyisini kapsar.

DAYANAK

Madde 3: Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b
bendi hilkkimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4: Bu yonetmelikte adi gegen;

1. Belediye: Marmaraereglisi Belediyesi'ni

2. Belediye Bagkani: Marmaraereglisi Belediye Bagkani'ni

3. Belediye Baskan Yardimcisi : Marmaraereglisi Belediye Baskan Yardimcisi'ni
4. Miidir: Marmaraereglisi Belediyesi Fen Isleri Mudiri’'ni

5. Midiirliik: Marmaraereglisi Belediyesi Fen Isleri Mudurlugi’'nu

6. Personel: Marmaraereglisi Belediyesi Fen Isleri Mudurlugi'nde calisan personeli
tanimlar.

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5: Fen Isleri Miidirligu Belediye Baskani ve Baskan'in yetki verdigi Belediye
Baskan Yardimcisi'na bagl olarak ¢aligmaktadir. Fen Igleri Mudurlaga Maddar,
Mihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen,Memur ,Daimi is¢i , Bliro personeli ve Hizmet
Alimi ile ¢aligsan teknik ve idari personelden olusur.

Fen Isleri Mudurlagu, Etut plan Proje Birimi, Yol Bakim Onarim Birimi , Idari
Isler Birimi, lhale Igleri Birimi, Garaj ve Ulagim Biriminden olugur



i IKINCi BOLUM
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 6

1. Belediyece yapilacak veya yaptirilacak her turll ingaat isleri ile imalatlarin
yapimi ve denetimini yapmak.

2. Bina ve gevre diizenlemesi iglerinin 6n etltlerinin projelerinin metraj ve
kesiflerinin yapiimasi.

3. Altyapi ve Ustyapi tesislerinin ingasi, yeni yol agilmasi, diizenlenmesi bakim ve
onarim iglerinin yapilmasi,

4. Belediyenin sorumluluk alaninda olmayan eksiklik ve aksakliklarin ilgili
kurumlara bildiriimesi ve yapiimalarinin saglanmasi igin gerekli girisimlerde
bulunulmasi

5. Fen Igleri Mudurlugu, bu yénetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tum goérevleri
kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

6. Fen Igleri Mudurlugl, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve
¢abuklukla yapmak ve yiriutmekle sorumludur.

FEN iSLERI MUDURUNUN GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Madde 7

1) Fen Isleri Mudurluguni Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

2) Baskanlhk Makaminca Mudurlage verilen yetkileri kullanarak Madde 7’de belirtilen
tim gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yikamli olup, Baskanlik Makamina
karsi sorumludur.

3) Yasa ve yénetmeliklerin hikimleri dogrultusunda, Baskanlik Makami’ndan
Mudurlige gelen talimatlarin uygulanmasini saglayarak, Mudurliik personelinin
talimatlardan bilgi sahibi olmalarini saglar.

4) Fen Isleri Mudurlagi’niin yénetiminde tam yetkili kisidir.

5) Fen Isleri Midurlugi'nin harcama yetkilisi ve Mudurlilk personelinin birinci sicil ve
disiplin amiridir.

6) Fen isleri Mudurlugi ve diger mudurlikler arasinda koordinasyonu saglamak.

7) Yasalarla verilen her tiirll ek gbrevi yapmak.

8) Birime kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin, dilekgelerin kayit ve
dosyalama, arsivieme ve yazisma iglemleri ile ilgililere dagitimini saglamak.

9) Birime dilekge, telefon ve e-mail ile gelen bagvurulari degerlendirerek, sorumlulara
iletmek, sonuglandirmak.

10) Gunliik gérev planlama ve is takip programi hazirlamak.

11) Midurlik personelinin ¢aligmalarini diizenlemek ve kontrol etmek

12) Stratejik Planlama ve Performans Programi ¢alismalar yapmak.

13) ihale edilen islerin takibi, kontrolii, hak ediglerin diizenlemesini yapmak ve takip
etmek.

14) Resmi gazetede ¢ikan ve Mudurlagi ilgilendiren kanun, tizuk, yénetmelik ve
genelgeleri arsivlemek.



15) Mudurluk bunyesinde gorev yapan personelin is ve iglemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getiriimesini saglamak.

16) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
Uzere egitim planlamasini yapmak.

17) Yoklugunda gorevlerin aksamadan ydrutilebilmesi igin yerine bakacak sahsa
vekalet vermek ve gorevlerini taksim etmek.

18) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devaml arttirmak.

19) Mudurluk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarini en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagl personelin katkilarina
paralel olarak Bagkanlii daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli
surette fikir ve gérus alisverisinde bulunmak.

FEN ISLERI PERSONELININ GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Madde 8:

1) Fen Isleri Mudurlugiine gelen-giden evraklarin kayit islemlerini ve is akisini takip
ederek, personelin idari iglemlerini ylritmek.

2) Mudurlugun goérev alanindaki yazigmalar yapmak, kalem hizmetlerini yirttmek,
evraklari korumak.

3) Evrak kayit defteri tutmak, gelen ve giden evraklarin kaydini yapmak, evraklarin
birimlere dagitimini saglamak, evraklarla ilgili islemleri izlemek, sonuglandiriimasini
saglamak.

4) Arsivdeki evraklari tasnif ve muhafazasini saglamak.

5) Yayinlanan genelge ve emirleri personele duyurmak ve korumak.

6) Saklanan ve korunan evrak, bilgi ve belgeleri ihtiya¢ halinde ve Mudurlagiin yazili
izni ile ilgililere vermek, verilen evrak, bilgi ve belgeleri izleyerek geri almak.

7) Denetim elemanlarina yardimci olmak, istenen evrak, bilgi, belge ve diger
dékamanlarin tam ve eksiksiz teslimini saglamak, bunlari izleyerek tam ve eksiksiz
geri almak.

8) Gunlik hizmete ihtiyag duyulan mal ve hizmetlerin temininden ve bundan sonra
dogacak édentilerin yasalar ¢ergevesinde yapiimasini saglamak.

9) Kirtasiye ve Demirbas ihtiyacini temin etmek.

10) Tasinir kayit islemleri yapmak.

11) Mudurlik demirbas kayitlarinda olan émriinii tamamlamisg malzemelerin hurda
islemlerinin yapiimasini saglamak.

12) Midirlik bunyesinde yapilacak toplantilari dizenli olarak raporlamak ve
dosyalamak

13) Aylik/yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

14) Belediyenin Stratejik Plan ve Programina ve bitgesine uygun ¢aligmalar yapmak.
15) Kesif gcikarmak, hakedis hazirlamak, kesin hesap gikarmak ve is kabullerini
gerceklestirmek.

16) Afet ve acil durumlar ile ilgili calismalar yapmak. (Deprem, sel vb.)

17) Mudarlugin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanhgin gayeleri, politikalari, butgeleri
ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirimesinde tiim operasyonal, teknik
ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek.

18) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve iglemleri yapmak.

19) Mudarlugin yilhk faaliyet planini Baskanlhigin stratejik hedeflerine gére
hazirlanmasinda amirinin istedigi tim is ve islemleri yapmak ve yirttmek.

20) Yapilacak isler ile ilgili olarak kisa ve uzun vadeli programlar hazirlamak.

21) Fen Isleri Mudurlugi bitge esasli performans programini hazirlamak.



22) Midurlik biutgesini hazirlamak

23) Kent ihtiyaglarini belirleyerek (yol, hizmet binasi, kiiltiir tesisi, spor tesisi, tarihi
eserlerin korunmasi ve restorasyonu, ¢ocuk parki, meydan vb) gerekli etttlerin,
kesiflerin yapilmasi, projelerin hazirlanmasini saglamak

24) Ihale edilen iglerin kontrol iglemlerinin yapiimasini saglamak ve kendisine bagli
santiyelerin kesin hesap, metraj cetvellerinin usuliine uygun olarak tutulmasini
saglamak,dékiimanlarini hazirlamak.

25) Ihale edilen iglerin gegici ve kesin kabullerini yapmak.

26) Calisma programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak.

27) Geligen tekniklerin takip edilmesi ve yeni tekniklerin aragtirmasini yapmak.

28) Yurutulen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak ve ilgililere bildirmek.

29) Yol ve kavsak diuzenlemeleri yapmak

30) Yollarin ve kaldirimlarin engellilere uygun hale getiriimesini saglamak

31) Yeni yol agilmasi ve stabilizasyonunu yapmak veya yaptirmak.

32) Asfalt yol yapimi ve onarimi, her tirld bakim, onarim ve tamirinin yapilmasi.

33) Asfalt yama yapmak, ihtiya¢ halinde periyodik olarak asfalt kaplanacak yollarda
satih sicak asfalt kaplama yapmak, bakimlarini yapmak.

34) Dogal tas, parke taslari veya beton parke taslar ile yol ve kaldinm kaplamalarini
yapmak.

35) Yollarda olusan ani ¢ékme ve gukurlarin tespiti ve tamirini yapmak.

36) Istinad duvari ve Korkuluk yapmak.

37) Kaldinmlara araglarin parkini engellemek igin sinir elemani alimi ve montajini
saglamak.

38) Belediyemiz sinirlan igerisindeki yollarin bakim ve onarimlarini yapmak.

39) Belediyenin dogrudan ya da dolayli organize ettigi téren ve merasimler sirasinda
gerekli platform vb. kurulmasini saglamak ve anilan bu faaliyetin bitimini takiben
kaldiriimasini saglamak.

40) Bolgedeki molozlarin toplanmasi ve dékim yerlerine naklinin yapiimasini
saglamak.

41) Yol ve sirus givenligini saglamak amaciyla trafik isaretlemeleri yapmak.

42) Refiljleme galigmasi yapmak.

43) Yaya ve yol seritlerinin ve bordirlerin boyanmasini saglamak.

44) Asfaltlama isleri igin gerekli teknik arag, gere¢ ve makine ile asfalt malzemesi
ihtiyacini tespit etmek

45) Yol yapim iglerinde kullanilacak malzemelerin hangi kaynaklardan ve ne miktarda
alinacaginin tespitini yapmak.

46) |s programiyla ilgili hafriyat iglerinin verimli yuritilmesini saglamak.

47) Her zaman ve her sartta yollarin ulasima agik tutulmasini saglamak ve bunun igin
ihtiya¢ duyulan malzemenin alimini saglamak.

48) Karla ve buzla miicadele igin yollarda tuzlama ve temizleme ¢aligmasi yapmak.
49) Yollara aracglarin hizini kesmek amaciyla hiz kesicilerin yapilmasini saglamak.
50) Ihtiyag olmasi durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistiriimasi iglemlerinin
yapilmasini saglamak.

51) Yaya ve arag trafigi ulagiminin rahatlikla saglanmasi igin yayalastirma ¢alismalari
yapmak.



GARAJ VE ULASIM BiRiMi GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 9:

Garaj ve Ulagim Birimi'nin yurattagu faaliyetler arasinda sunlar yer almaktadir:

1. Belediye'ye ait is makinelerinin ve araclarinin, binek otolarinin, kamyonlarin,
minibuslerin, otobislerin, kamyonetlerin, atélyede bulunan tesisat, makine ve
techizatlarin bakimi ve onarimlarinin imkanlar dahilinde yapilarak aktif hale

getiriimesi

2. Belediye hizmetleri igin ihtiya¢c duyulan her turlii arag ve is makinelerinin

kiralama iglemlerinin yapilmasi

3. Birimlerde kullanilan akaryakit ihtiyaglarinin kargilanmasi

4. Belediye personellerinin ise gelis gidislerinde kullandiklari servis araci
hizmetlerinin satin alinmasi, kiralanmasi ve araglarin zamaninda gelis

gidislerinin takibinin yapilmasi

~ UcONCcU BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYON

BIRIMLER ARASI iSBIRLIGI VE KOORDINASYON

Madde 10: Madurlik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Midr
tarafindan saglanir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
Madde 11:

1. Mudurlukler arasi yazigmalar ile 6zel, tiizel kisiler ve diger sahislarla yapilan
yazigmalar Muduriin imzasi ile yaratalur.

2. Muduarlugun Belediye disi Valilik, Blylksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile gerekli goérilen yazigmalari; Midir ve Bagkan Yardimcisi’nin parafi,
Belediye Bagkani’'nin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’'nin imzasi ile ytratular,

- DORDUNCU BOLUM -
GESITLI VE SON HUKUMLER, YORURLUK VE YORUTME

CESITLI VE SON HUKUMLER
Madde 12:

1. Bu ybdnetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayriimalari durumunda goérevleri geredi yanlarinda bulunan her tarlt
dosya, yazi ve belgeleri zimmeti altinda bulunan esyalan bir ¢izelgeye bagh olarak
yeni gorevliye devir teslim yapmalari zorunludur.

2. Calsanin élumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.



YURURLUKTEN KALDIRMA

Madde 13: Bu Yénetmeligin yururlige girmesinden itibaren yirirlitkte var ise énceki,
Marmaraereglisi Belediyesi Fen Isleri Mudurlugu Yénetmeligi yurrlukten
kaldiriimistir.

YURURLUK

Madde 14: Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geredi Marmaraereglisi
Belediye Meclisi'nde kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2inci maddesi
geredi mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte
yururluge girer.

YURUTME
Madde 15: Bu yonetmelik hikimlerini Marmaraereglisi Belediye Baskani yiiriitir.



