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KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERi MUDURLUGU
GOREV,YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIRYONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 -
Belediye birimleri arasinda yetki karmasasina neden olmadan Fen lsleri Miidiirliigii
faaliyet ve yetki alanlarinin belirlenmesinin saglanmasi amaci ile diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2-

Belediye hudutlar1 dahilinde planli ve plansiz alanlarla alakali sair mevzuat dogrultusunda
her tiirlii alt ve list yapinin onarim,imalat ile personelin 6zliik islemlerinin yliriitiilmesi ile
cergevelendirilmistir.

Dayanak

MADDE 3 -

Ilge hudutlar1 dahilinde Saglik, Sosyal ve Ekonomik ydnden daha iyi bir yasantiyi
saglamak amaci ile planl bolgelerde imar planlarina uygun ulagimi gergeklestirmek icin alt ve
iist yapilar1 yapmak ,mevcutlarin onarimini saglamak ,gereginde ise yasalar cercevesinde
bagkalarina yaptirmak,kontrol etmek ,plansiz alanlarda mevcut kadastral duruma uyarak ayni
gorevleri yerine getirmek.Diger Miidiirliikler ve Kamu Kurumlar ile irtibat kurarak gerekli,
karsilikli yardimlasmay1 saglayarak hizmet gotiirmek.Cevre ve Sehircilik Bakanliginin
genelgeleri,yonetmelikleri ile ilgili yasalarinin belirttigi amir hiikiimleri dogrultusunda goérevi ifa
etmek , Miidiirliik personelinin 6zliik haklari ile ilgili calismalar yapmaktir.

Tanimlar
MADDE 4

Bu Yonetmelikte yer alan deyimlerden

Belediye :Kiiciikgekmece Belediyesini

Bagkanlik :Kiiciikcekmece Belediye Baskanligi’ni

Miidiirliik :Fen Isleri Miidiirliigiinii ifade eder.

Miidiir :Kiiciikcekmece Belediyesi Fen Isleri Miidiirii

Birim Seflikleri : Kiigiikgekmece Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii Birim

Seflikleri



Miidiirliik Personeli: Kiiciikcekmece Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii
Sefliklerinde gorevli Sef, Memur, Sézlesmeli Memur
ve Daimi Is¢i  kadrolarindaki personeli ve taseron isgileri’ni

Kurul : Is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve Y®onetmeliklerle
kurulmasi zorunlu olan komisyonlari ifade eder,
Enclimen : Kiigiikcekmece Belediye Baskanligi Enclimeni’ni,
Meclis : Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Meclisi’ni,
IKINCI BOLUM

Kurulus Teskilat ve Baglilik

Kurulus
MADDE 5

5-1)Fen Isleri Miidiirii:Bu ydnetmeligin kapsam ve genel esaslar boliimiinde belirtilen
hususlarda ¢alismalarin gergeklestirilmesi hususunda Miidiirlik personeline karsi tam yetkili
olan Miidiirliik ve Baskanlik makaminin arasinda irtibat saglayan amirdir.

5-2)Amirler ve Sefler:Fen Isleri Miidiirliigii birimlerindeki esaslar boliimiinii kapsayan
gorevlerin yiiriitiilmesini , ait oldugu birimin organizesini saglar.Cevre ve Sehircilik Bakanligr ,
Baymdirlik Isleri Kontrol ydnetmeliginde belirtilen tarif ile gorev , yetki ve sorumluluklar:
cergevesinde gorev ifa eden amirlerdir.

5-3)Kontrol Miihendisleri(Mimar-Miihendis):Genel esaslar boliimiinde belirtilen islemleri
inceleyerek neticelendirmek ve Miidiirliik¢e yaptirilan islerin kontrolliiklerini ifa eden teknik
elemanlardir.Cevre ve Sehircilik Bakanligi Bayindirlik Isleri Kontrol Yénetmeligi cercevesinde
gorev ifa ederler.Kontrol Miihendisligi gorevi idarece zorunlu goriildiigii hallerde Baskanlik
makami onayi ile kontrol gorevlisi tinvanli teknikerlerede yaptirilabilir.

5-4)Kontrol Yardimcisi:Gereksinimine ve igin 6nemine gére Mithendis,Mimar, Tekniker ve
Teknisyen olup kontrol miihendisine baglhdir.

5-5)Strveyan:Teknisyen okulu , Yapr ve Endiistri Meslek Liseleri, Yapi1 ve Sanat
enstitiiler mezunlar1 Siirveyan olarak denetimde gorev yapar.

5-6)Puantorler:Daimi ve gegici is¢gilerin ¢aligsmalarini mevzuata gére mesailerini takip eden
elemanlardir.

5-7)Formen:is Makinalarinin bakim ,sevk ve idaresinden sorumlu elemandir.

5-8)Bassofor:Is makineleri disindaki kamyon , kamyonet, otobiis,otomobil vs.. gibi
araclarin bakim sevk ve idaresinden sorumlu elemandir.



5-9)Is Bas1:Tiim iscilerin ¢alismalarimi programlayan , calisacak ekipleri kuran, kontrolleri
yapan elemandir.

5-10)Cavuslar:Calisacak ekiplerin amiri olarak yoneten elemanlardir.
5-11)Operatdr:Is makinelerini ¢alistiran , sevk ve idare eden elemandir.
5-12)isci:Gegici ve Daimi kadrolarda genelde bedenen ¢alisan elemandir.

5-13)Sofor :Otomobil, kamyon,kamyonet,midibiis,minibiis,otobiis vb. kara nakil araglarini
sevk ve idare eden eleman.

Teskilat
MADDE 6-

1. Fen Isleri Miidiirliigii idari yiiriitme organi olup, iist yonetici olarak Belediye Baskanina
veya Belediye Baskaninin yetki verecegi Bagskan Yardimcisina bagli olarak calisan bir
birimdir.
Fen Isleri Miidiirliigii Idari Teskilat1 Miidiir, Sef ve birim personelinden olusur.
3. Miidirliigiin Teskilat Yapisi

a) Alt Yap1 Teknik Biiro Sefligi

b) Ust Yap1 Teknik Biiro Sefligi

c) Ulasim Sefligi

d) Yol Bakim Onarim Sefligi

- Sivil Savunma Amirligi

e) Kalem Sefligi

f) Bakim Onarim Sefligi

g) Altyapr Planlama Koordinasyon Sefligi

N

Baglilik

MADDE 7 -

Fen Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
bagh olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baglidirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirligiin Gorevleri
MADDE 8 —

Fen Isleri Miidiirliigii Ilcemiz sosyal yasaminda ©nemli bir yer tutan
altyapi,iistyap1 ve ulasim hizmetlerini Belediyemizin stratejik planlari dogrultusunda , belli bir
program ve biitge ¢ercevesinde projelendirerek , insa eder , bakim ve onarimini yapar , bunlarin
uygulama asamalarinda diger kurumlarla olan koordinasyonunu saglar.Bu gorevleri Miidiir , Sef
, Teknik Eleman , idari eleman , S6zlesmeli eleman ve Isci Personelle yerine Getirir.



Mudiirtiin Gorevleri
MADDE 9 —

a)

K)
)

m)

n)

0)

P)

q)
r
)

Miidiirliik blinyesinde gérev yapan miidiiriin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.
Midiirliik calismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde Miidiirliikk ¢alismalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal
mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

Miidiirlik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi
sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

Miidiirliigiin Gorev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik calismalarini yiiriitmek.

Midirliik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yoOnergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

Midirliglin calisma programlarimi (glinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve
stirekli giincel halde bulundurmak.

Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini saglamak.

Midiirliigiine ait tasinirlarla ilgili olarak tasimmir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Miidiirliige kayith her tiirli tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve
Korunmasini saglamak.

Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunacak elemanin gorevlendirilmesini
saglamak.

Midiirliigiin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Miidiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik {icret tarifelerini hazirlamak.
Miidiirligiin yazismalarinin yazigma kurallarima uygun, siiresi i¢cinde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.

Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Miidiirliigiin calismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarina
istinaden gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

Yapilan ¢aligsmalar hakkinda Belediye Baskanina rapor vermek.

Bagkanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen midiirliigiin calisma alaniyla
ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini
saglamak.

Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliikk personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.



z) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi 6nlemek ve
birim i¢i ¢alisma akigini kontrol etmek.

aa) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gérdiigii hususlarda
diizenlemeler ve iglemler yapmak.

Miidiirtin Yetkileri

MADDE 10 -
Miidiirliik blinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.
Midiirligi;

1) Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine
ve personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gergcek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik Makaminin izni ve
onaytyla, sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

4) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararmna istinaden sézlesmeyi
imzalamaya,

7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,

8) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarini1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili sorumlulardan
her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,

11) Calisma guruplari olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

12) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

15) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden Baskan onayiyla goriis
sormaya,

17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu onlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.



Mudiiriin Sorumluluklari
MADDE 11 -

Miidiirlik biinyesinde goérev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida belirtildigi

gibidir;

a) Miidiirliiglin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Baskanina,

2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludurlar.

c¢) Baskanlik Makamin1 bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri ulastirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri
MADDE 12 -
Miidiirliik blinyesinde gorev yapan seflerin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her
tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini Kontrol Miihendisleri ile
saglamak.

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

c) Midiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirlanmasini saglamak.

d) Midiirtin yetki verdigi durumlarda midiirlige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.

e) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan calismalar
hakkinda bilgi vermek.

f) Ustlerinden aldig1 gorevleri Kontrol Miihendisleri ve ilgili personellere dagitarak
islemlerin yapilmasini saglamak.

g) Seflikler arast koordinasyonu saglamak, c¢alismalarini kontrol etmek ve
yonlendirmek.

h) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, Ustleriyle
irtibat kurarak ¢ozlime kavusturmak.

i) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

J) Personelin daha verimli ¢aligmasi i¢in motive etmek, ¢alismalarina yon vermek ve
caligmalarini kontrol etmek.

k) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasimi saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime
tekliflerde bulunmak.

I) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen goérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.



m) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri,
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yiiriiterek, temin edilmesini
saglamak.

n) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

Seflerin Yetkileri
MADDE 13
Miidiirliikk biinyesinde gorev yapan boliim seflerinin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir;
a) Personeli, ekipmani ve bolimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,
b) is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,
c) Toplanti diizenlemeye ve toplantiy1 yonetme,
d) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklari
MADDE 14 -
Miidiirliik biinyesinde gorev yapan bolim seflerinin  sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir;
Bolim Sefleri, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve ilgili kanunlara uygun olarak yiiriitilmesinde miidiire karsi sorumludurlar.

Memurlarinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 15-

Midiirliik emrinde goérevli iinvanli veya tinvansiz Memurlar kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tliziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve st amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimliidiirler.

Sefliklerin Gorevleri
MADDE 16
Miidiirliik blinyesinde gorev yapan sefliklerin gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Alt Yap1 Teknik Biiro Sefligi:

Biitce, 6denek, Belediyenin programlar1 ve Baskanlik talimatlar1 dogrultusunda her tiirlii altyap1
projelerinin (yol, kavsak, yagmursuyu, meydan, ¢evre diizenlemesi, v.b.) tasarimi, avan projesi,
on proje, kesin proje veya uygulama projelerini ve imalatlarin1 yasalar ger¢evesinde yapmak
veya yaptirmak.

Altyapr isleri ile ilgili Kontrol Miihendisleri ; Ilgili yasalar, yonetmelikler, genelgeler
kapsaminda altyapiya ait yapim, onarim ikmal ve malzeme temini islerinde Cevre ve Sehircilik
Bakanligi Bayindirlik Isleri Kontrol Y&netmeligi hiikiimlerine uygun bir sekilde gorevlerini



yaparlar. Belediyemiz tarafindan ihtiyag duyulan her tiirlii altyapi projelerinin hazirlanmasi,
yagmursuyu kanallar1 , bordiir tretuvar ve yollar i¢in alternatif tasarimlar olugturulmasi, maket,
modelleme gibi yontemlerle tanitiminin saglanmasi, gerekli olanlarimin uygulama safhasina
kadar olan projelerinin elde edilmesi ve yapi, Tesis, Bakim, Onarim Isleri kapsaminda ihale
sartname ve dosyalarinin hazirlanmasi, ihale sonrasi sdzlesme sartlari dogrultusunda insaatlarin
denetlenmesi, hak edislerinin yapilmasi, bitiminde ise, kabul ve kesin hesaplarinin
tamamlanarak, biitiin bu islerin kisa, orta ve uzun vadede programlanmasidir.

b) Ust Yap: Teknik Biiro Sefligi:

Biitce, 6denek, Belediyenin programlar1 ve Baskanlik talimatlar1 dogrultusunda her tiirlii {ist
yapt projelerinin (Saglik hizmet binalari, kiiltiir sarayr binalari, Belediye hizmet binalari,
muhtarlik binalari, okullar,dini tesis, 6grenci yurtlari, pazar yerleri,otopark ve sanat yapilari
v.b.) tasarimi, avan projesi, on proje, kesin proje veya uygulama projelerini ve imalatlarini ilgili
yasalar ¢ercevesinde yapmak veya yaptirmak.

Ustyap isleri ile ilgili Kontrol miihendisleri; ilgili yasalar, yonetmelikler, genelgeler
kapsaminda iistyapiya ait yapim, onarim ikmal ve malzeme temini islerinde Cevre ve Sehircilik
Bakanligi Baymdirlik Isleri Kontrol Yénetmeligi hiikiimlerine uygun bir sekilde gdérevlerini
yaparlar. Belediyemizce ihtiya¢ duyulan her tiirlii iistyap: (saglik hizmet binalari, kiiltlir saray1
binalari, belediye hizmet binalari, muhtarlik binalari, okullar, sanat yapilar1 v.b.) projelerinin
hazirlanmasi, alternatif tasarimlar olusturulmasi, maket, modelleme gibi yontemlerle tanitiminin
saglanmasi, gerekli olanlarinin uygulama safhasina kadar olan projelerinin elde edilmesi ve yapi,
Tesis, Bakim, Onarimm Isleri kapsaminda ihale sartname ve dosyalarmin hazirlanmasi, ihale
sonrast sOzlesme sartlar1 dogrultusunda insaatlarin denetlenmesi, hak edislerinin yapilmasi,
bitiminde ise, kabul ve kesin hesaplarinin tamamlanarak, biitiin bu islerin kisa, orta ve uzun
vadede programlanmasidir.

c) Ulasim Sefligi:

Belediyemiz ve Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Baskanlig1 arasindaki ulasimla ilgili koordineyi
saglamak. Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Ulasim Daire Baskanhiginca alinan
UKOME, UTK kararlarinin uygulanmasini saglamak ve takibini yapmak. Bolgemizde ihtiyac ve
talep olan yerlere tretuar boyama, hiz kesici v.b. ihtiyaglarin malzeme temini ile imalatlarini
yapmak, yeni kavsak olusturulmasi gereken yerlerin tespitini yapmak, ulasim hatlar1 (IETT,
Minibiis v.b.) ile alakali peron ve durak yerleri belirlemek, bolgemizdeki yollarda yonlendirme
tabelalar1 koymak, 151kl sinyalizasyon ve otopark cepleri olusturmak, yeni ulagim hatlarinin
(IETT, Minibiis v.b.) kurulmasm saglama, otopark alanlarini tespit etmek ve yaptirmak. Yaya
list ve alt gegitlerinin yer tespitlerini yapmak ve yaptirmak.



d) Yol Bakim Onarim Sefligi:

Kiigtikgekmece Belediyesi Hudutlar1 dahilinde biinyesindeki ekiplerle veya ihale yoluyla temin
edilen ekiplerle yeni yollarin agilmasi, mevcut yollarin 1slahi, bakim ve onarim g¢alismalarinin
yapilmasi, ariza halinde ( yagmursuyu kanallarina) miidahale edilmesi. Tabi afetlerde (kar, sel,
yangin, deprem v.b.) Sivil Savunma Amirligi ile arama kurtarma ve enkaz kaldirma
caligmalarina katilmak. Biinyesinde calistirdigi is¢i personelin calismalarin1  denetlemek,
puantajlarini tutarak Kalem Sefligine gondermek.

Yol Bakim Onarim isleri ile ilgili Kontrol Miihendisleri; ilgili yasalar, yonetmelikler,
genelgeler kapsaminda yapim, onarim ikmal ve malzeme temini islerinde Cevre ve Sehircilik
Bakanligi Bayindirlik Isleri Kontrol Y&netmeligi hiikiimlerine uygun bir sekilde gorevlerini
yaparlar. Kamu Kurum ve Kuruluslart ile Belediyemizin diger Miidiirliiklerinin taleplerini
degerlendirerek arag, gereg ve isgiicli saglamaktir.

e) Kalem Sefligi:

Fen Isleri Miidiirliigiimiiz ile ilgili tiim gelen ve giden evraklarm takip edilip sonuglandiriimasi
ve arsivlenmesini yaparak takvim yili sonunda kayit defterlerinin kapatilmasini saglar.

Personelin (memur, sdzlesmeli memur, is¢i) tiim 6zliikk haklar ile ilgili gerekli islem ve
yazigmalarini yapar.

Miidiirligiimiiziin yatirrm programina gore hazirlanan ihale dosyalarinin islemlerini
tamamlar.

Ayniyat islemlerinin takibini saglar.

f) Bakim Onarim Sefligi:

Bakim ve Onarim Sefliginde kendisine bagli personeli sevk ve idare ederek, onlarin etkin ve
verimli ¢aligmasinin saglanmasi, gorev alani igersindeki konularla ilgili kisa ve uzun vadeli
planlar yapilmasi, Belediyemiz hizmet birimlerinde ihtiya¢ duyulan insaat, makine, elektrik,
1sitma, sogutma, aydinlatma ile ilgili bakim ve onarimin planlanmasinin yapilmasi, mevcut
hizmet birimlerinde bulunan makine ve tesisatin (asansor, 1sitma tesisati, sogutma tesisati)
periyodik bakimlarin yapilmasi, yaptirilmasi, planli bakimlarin disinda olusabilecek ariza
onariminin yapilmasi, yaptirilmasi, ilgemizdeki parklarin aydinlatilmas: i¢in yeni teknolojilere
uygun calismalarin yapilmasi ve yaptirilmasi. Kendisine bagli personelin yapamayacagi bakim
onarim islerini ihale yoluyla firmalara yaptirmak, bakim onarim kismina ait depoda bulunan
malzemelerin durumunun kontrol edilmesi ve Belediyenin mevcut hizmet binalar: ile, ilgili
kanunlarin Belediyelere verdigi yetkilere gore diger kamu kurum ve kuruluslara ait hizmet
binalarinin (okullar,dini tesisler,saglik tesisleri v.b. ) bakim, onarim ve tadilat is ve islemlerinin
planlanmasi, yapilmasi ve yaptirilmasi.



g) Altyap1 Planlama Koordinasyon Sefligi:

flgenin diger altyap1 galismasi yapan kurumlarina (ISKi, BEDAS, TELEKOM, IGDAS V.S) ait
eksikleri tespit etmek, eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili kurumla yazisma ve goriisme
yapmak,Belediyemizin yapacagi altyapi ¢aligmalar1 6ncesi diger altyapt kurumlari ile goriiserek
s0z konusu bolgede yapilacak ¢aligsmalari tek bir kazi ¢calismasi ile tamamlanmasi i¢in planlama
yapmak., Altyapt kurumlarmin yatirimlarimi AYKOME Kkararlarina uygun yiiritiilip
yiiriitiilmedigini bolgede denetlemek, gerekiyor ise cezai islem uygulamak.

- “Biiyiiksehir Belediyeleri Koordinasyon Merkezleri Yonetmeligi” 8. Madde F bendi
dogrultusunda IBB Altyap: Koordinasyon Miidiirliigiiniin {lgemiz smirlar iginde verecek
oldugu altyapi ruhsatlarina iligkin;

a) Idaremiz adina kurum goriisii i¢in gerekli onay1 verme,

b) Altyap1 calismalarinin ruhsatta yer alan taahhiitnamede yer alan hususlar ile
birlikte transenin fen ve sanat kurallarina uygun kapatilmadigi ve yaya ve arag
giivenligi icin gerekli tedbirlerin alinmadig tespiti halinde gerekli ikaz ve uyarilar
yapmak, tespit edilen eksikliklerin 5 isgilinli icinde altyapi c¢aligmasini yapan
kurumlarca giderilmedigi takdirde bu eksiklikleri iiclincli kisi veya sirketlere
yaptirmak, masraflar1 %20 cezali olarak ilgili kurumlardan almak.

- Taraflara teblig edilen yazili ve s6zlii miiracaatlar1 incelemek ve sonuglandirmak.

Di1s kurum altyap1 ¢calismalar ile ilgili talep ve sikayetleri ilgili kurumlara aktarip ¢éziimii i¢in
gerekli koordinasyonu saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar1

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi
MADDE 17 -
Fen Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir;

a) Gorevin Kabulii: Midiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir daha sonra Miidiir ve Sefler tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili memura
verilir.

b) Gorevin Planlanmasi: Fen Isleri Miidiirliigiindeki caligmalar, Miidiir ile miidiirliikte
gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

c) Gorevin Icrasi:  Fen Isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gérevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



Midirligin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 18 -

Fen Isleri Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla,

miudiirliigiin goérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun

olarak yer

a)
b)
c)
d)
€)
f)

ine getirir.

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 6111 sayili kanun,
4857 sayili Is Kanunu,1475 sayili Is Kanunu,

6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu,
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

m) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

n)
0)
p)
r)
s)
t)
u)
V)
y)
z)

2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y 6netmeligi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Y6netmelik,
Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

[lgili bakanliklarm teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19-

)

Miidiirliik igi Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

a) Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan

saglanir.

b) Midiir ve Sefler , evraklari geregi icin ilgili personele havale eder.



c)

d)

Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 61iim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Miidiirliikler Arasi Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;
Mudiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiiliir.

(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Belediye

Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem
MADDE 20 -

a)
b)

Miidiirlige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida gosterilmistir.

Miidiirlige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢ce kayda gecirilip, miidiir
ve Sefler tarafindan ilgili birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilekceye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa
Midiiriin -~ bilgisi dahilinde ilgililere bu yanls diizelttirilir veya eksiklik
tamamlattirilir.

Imza karsihigi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
miudiirliige aktarilan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve
numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir ve
Sefler tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka
yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.



d) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi tizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak
veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

e) Yazigmalarda, Belediye Baskani veya midirligin bagli bulundugu Baskan
Yardimeisinin denetim ve gdzetiminde, Kiiciikkgekmece Belediye Baskanligi Imza
Yetkileri Yonergesi ve Yazigma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore
hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile ilgili Yapilacak islem
MADDE 21 -
Miidiirliik evraklarinin arsivlenmesi ve dosyalanmasi asagida gosterilmistir.

a) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve 6lglimlemeler kontrol edilir.

b) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde
saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

C) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Kalem
Sefi sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢ci Denetim
MADDE 22 -

1. Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
2. Fen Isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalar1
MADDE 23

1. Fen Isleri Miidiirliigii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin islemlerini 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve ytriirliikteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak savunmalarimi alir ve geregi i¢in ilgili Miidiirliige
gonderir.

2. Isci personel ile ilgili is¢i Disiplin islemleri , is¢i personellerin savunmalarmin
almarak ilgili Midiirliige gonderilmesiyle ytrtitiiliir.



SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
MADDE 24-
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yrtirlik
MADDE 25 -
Bu yonetmelik, Kiiciikcekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul ve Kiigiikgekmece
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yriitme
MADDE 26 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigiikgekmece Belediye Bagkani yiirtitiir.



