T. C. DEVELI BELEDIYESI

FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak Temel Ilkeler ve Tammlar Amag
Madde 1

Bu Yo6netmeligin amaci; Develi Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2

Bu yonetmelik Develi Belediye Baskanligi, Fen isleri Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar:
ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b Maddesine dayanilarak diizenlenmistir.
Temel flkeler

Madde 4

Develi Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii tiim calismalarinda;

a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,

¢) Hizmetlerde geg¢ici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

d) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Tanimlar

Madde 5

Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Develi Belediye Bagkanini,

Belediye : Develi Belediye Bagkanligi’ni,




Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii,

Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigiinii,
Personel : Miidiirlige bagh ¢alisanlarin tiimiinii, ifade eder.
IKINCI BOLUM

Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
Kurulus
Madde 6

Fen Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta belediyelere verilen gorevlerin miidiirliigii ilgilendiren
kisimlarini yerine getirmek tizere;5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare
birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarma dair yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi
Madde 7

Develi Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
saylyl agmamak lizere;

a. Miidiir

b. Miihendis

¢. Memur

d. Biiro Personeli

e. Isciden olusur.
Organizasyon Yapisi
Madde 8

Fen Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina Belediye Baskanmnin gérevlendirdigi
ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir. Belediye Baskani organizasyon yapisini
degistirmeye re ’sen yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Yonetim Plani, Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Yonetim Plam

Madde 9

Fen Isleri Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.

a) Fen Isleri Miidiirliigii Servisi




b) Yol Asfalt ve Santiye Servisi

c¢) Depo Servisi

Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 10

A-Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri

1. Belediye siirlan igerisinde yiiriirlilkteki imar planlarma uygun olarak yeni yollarin yapilmasini ve
mevcut yollarin onarilmasini saglamak

2. Her zaman ve her sartta yollarin ulagima agik tutulmasini, bunun i¢in ihtiya¢ duyulan malzemelerin
zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak.

3. Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun ¢aligsmak.
4. 1s programiyla ilgili hafriyat islerinin verimli yiiriitiilmesini saglamak.

5. Mer’i imar mevzuatinin 6ngdrdiigli uygulamalar1 yapmak, istirak paylarinin takip edilmesini
saglayarak gerekli diizenlemelerin yerine getirilmesini saglamak.

6. Vatandaslarin istek ve sikayetlerini alip degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmek,
fiziki ¢evre diizenlemeleri (bordur, tretuvar vb.) ile ilgili isleri yliriitmek.

7. Belediye simirlan igerisindeki yeni yapilan yollar1 asfaltlamak, mevcut ve bozulan asfaltlarin
onarilmasi ¢aligmalarini yiiriitmek.

8. Baskanlik¢a uygun gériilmesi halinde ilcedeki okul binalarmin insaatini, bakim ve onarimini
yapmak, okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve bordiir yapilmasini, spor sahalarinin
yapilmasini, WC’lerin tamiratlarinin, bah¢e duvari tamiratlarinin, i¢-dis boyalarinin yapilmasini, ¢ati
onariminin yapilmasini saglamak

9. Yollara araglarin hizin1 kesmek amaciyla hiz kesicilerin yapilmasin1 saglamak, kaldirimlara
araclarin park edilmesini 6nlemek i¢in engelleyici malzeme alimini ve montajini saglamak

10. Ac¢ilmast gereken yeni yollarin imar planlarina uygun olarak agilmasini saglamak.

11. Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut yollarin
imar planina uygun hale getirilmesini saglamak.

12. Ihtiya¢ olmasi durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin yapilmasini
saglamak.

13. Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve kesiflerinin hazirlanmasi,
ingaatlarin yaptirilmasi ¢caligmalarini takip ederek sonuglandirmak.

14. Y1l igerisinde yiiriitiilecek calismalarin yatirnm plan ve programinin hazirlanmasini ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

15. Ilge icerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlar1 gibi dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu
miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamaninda temin edilerek depolanmasi ¢aligmalarini
kontrol ve koordine etmek.

16. Ozel miilkiyet {izerinden gegirilen yollar ve alt yapilarin imar planina uygun sekilde yapilmasini
saglamak.

17. Sorumluluk alanindaki ingaat faaliyetlerinin takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.




18. Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak
19. Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak
20. Is programu elverdigi dl¢iide diger birimlere gerekli arag, gereg ve insan kaynag1 destegi saglamak.

21. Kagak veya ruhsatina aykir1 yapilarin yikim islemlerinde, birimine bagh is¢i, makine ve her tiirli
arag ve gerecin gonderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu ¢alismalarini saglamak

22. Belediyenin dogrudan ya da dolayli organize ettigi toren ve merasimler sirasinda gerekli platform
vb. kurulmasini saglamak ve anilan bu faaliyetlerin bitimini takiben bunlarin kaldirilmasini saglamak

23. Calisma programlariin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare
edilmesini saglamak

24. Altyap1 ¢alismalarinda diger ilgili altyap1 birimleri ve kuruluslari ile koordinasyonu saglamak

25. Miidiirliik emrinde gorevli ig¢i personelle ve/veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve yama, bordiir
tretuvar, yapim ve onarimini yapmak

26. Alt gecitlerin boyanmasini ve bakimini saglamak

27. Acilmast gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlariyla alakali olarak yetkili
Miidiirliikle is birligi icerisinde gerekli caligsmalarin neticelendirilmesini saglamak

28. Biriminin ve birim ¢alisanlarinin faaliyet alanlariyla iligkili taraf oldugu davalarla ilgili olarak
yetkili Miidiirliikle is birligi icerisinde gerekli caligmalarin neticelendirilmesini saglamak

29. Mer’i mevzuat geregi Belediyenin yetki sinirlar1 icinde kalan alanlarda cadde, sokak, meydan vb.
yerlerde alt ve iist yapt ile ham yollarin acilmasini saglamak, kentin imar planina uygun hale
getirilmesini saglamak, yeniden yapilanma ¢er¢evesinde ¢evre diizenlemeleri yapilmasini saglamak,
yollar, alt gegitler, kopriiler, kiiltiir ve hizmet binalarinin yapilmasini saglamak

30. Gerekli yerlere istinat duvar1 ve merdivenli yol yapilmasini saglamak

31. Yaya ve ara¢ trafigi ulasiminin rahatlikla saglanmasi icin koprii, alt-list gegit yapimi ve
yayalastirma uygulamalar1 yapmak

32. Belediye Hizmet Binalar1 ve Baskanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapima, tadilat ve
onarimini yapmak veya yaptirmak

33. Egitim ve Kiiltiir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve onarimini
yapmak veya yaptirmak

34. Spor sahalarmin diizenlenmesi, bakim ve onarimim (Basket potalarinin, voleybol sahalarinin
yapilmasi, soyunma odalarinin boyanmasi) saglamak

35. Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan bildirilen kacak yapilarin yikimi islemlerini
sonuc¢landirmak

36. Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda ¢evresini korumaya almak

37. Arag filosunun her an hizmete hazir olmasi i¢in gerekli calismay1 Destek hizmet miidiirliigii ile
koordineli olarak yapmak, ariza ve eksikliklerin zamaninda giderilmesini saglamak

38. Ilgili mer’i mevzuat geregi ilge hudutlar dahilinde altyap: hasar bedellerini tahakkuk ettirmek ve
tahsili i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigline intikal ettirmek

39. Ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine gore ihale suretiyle yapilan yatirim ihalelerinin kontrolliik
hizmetlerini yerine getirmek




40. Yol ve kavsak diizenlemeleri yapmak ve yaptirmak

41. Develi ana arterlerinde yol ve siiriis glivenligi saglayacak faaliyetlerin bir biitiin olarak gerekli
caligmalarint yapmak, yonetilmesini saglamak dogrultusunda gerekli calismalarin yapilmasini
saglamak, Mer’i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gdrevlerin icra
edilmesini saglamak.

B-Fen Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Baskanlik Makamina kars1 Fen Isleri Miidiirliigiinii temsil eder.

2. Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda
ilgili mevzuatlar geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, Miidiirlik personeli
arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri
yapar.

3. Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir. Bagkanligin amacglarin1 ve politikalarini,
yOnettigi ve is birligi yaptig1 personele aciklar, en iyi sekilde uygulanmasi i¢in gerekli izahat1 verir
ve uygulamalari kontrol eder.

4. Midirligl i¢in, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir, Mudiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlar, planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar.

5. Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli programlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.

6. Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar.

7. Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin c¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini
saglamak tlizere gerektiginde egitim talebinde bulunur.

8. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarin1 Bagkanlik
Makaminin imzas1 veya oluruyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir.

9. Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder. Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin
en az maliyetle ylriitilmesi i¢in, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini acik, sec¢ik ve
anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler.

10. Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

11. Is basinda olmamasi halinde, yerine gdrevini ifa edebilecek bir yardimciy1 yetistirir. Yoklugunda
gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekélet birakilmasini saglar ve
gorevlerini tarif eder.

12. Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Baskanliginin goriisiine sunar.

13. Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari stiratle alir ve bildirir.

14. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve onlarin da Baskanliin
hedeflerine uygun olarak birlikte caligmalarini temin eder. Miidirliiglindeki astlarinin diger
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Miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak calismalarda uyum ve koordinasyonu saglar. Es diizeydeki
yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri halleder.

15. Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢calismaya, daha basarili olmaya
tesvik eder. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, tist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuclar dogmadan Belediye Bagkanligina
miiracaat eder.

16. Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diistinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak
kotii neticeler doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez

17. Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

18. Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu tistlenir.

19. Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gérevlerin, etkin bicimde
ve biitlinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini
ve raporlanmasini saglar. Bunun i¢in; personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip

getirmedigini belirli periyotlarla kontrol eder, mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini
kisa periyotlarla kontrol eder, miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurur, yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol eder.

20. Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini Onleyici tedbirleri alir

21. Faaliyetlerin devamliligini1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglar.

22. Herhangi bir amagcla yurti¢i veya yurtdisi gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir bir tislup ve diizende
rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar.

23. Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir.

24. Harcama yetkilisi olup, planlanan hedefleri gerceklestirirken biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu
ve yerinde harcanmasini saglar.

25. Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gecirebilmek i¢in tistlerin
onayina sunar.

26. Mudirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, ihale mevzuati ¢ergevesinde
yapilmasini saglar.

27. Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazismalar1 hazirlar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar,
verilen kararlar1 uygular

28. Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.

29. Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir,
devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar.

30. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gdrevleri yapar.




C-Miihendisin Gorevleri:

1. Fen Isleri Miidiirliigiiniin gdrev alanina giren tiim konularda Fen Isleri Miidiiriine yardime1 olarak
gorev yapmak.

2. Vatandastan gelen talepleri yerinde kontrol edip bu talepler dogrultusunda kesif ve metraj
hazirlamak.

3. Yapilan tiim iglemler i¢in hak edis diizenlemek ve raporlamak. Yap1 maliyet hesaplarint ¢ikarmak
4. Belediye tarafindan yaptirilan yol, iist yap1, insaat hizmetleri vb. ¢alismalar takip etmek.

5. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

D-Asfalt Santiyesi Birimi Sorumlusunun Gorevleri:

1. Asfalt santiyesinde bulunan tiim makine ve ekipmanlarin ¢aligir durumda olmasini saglamak ve is
giivenliklerini aldirmak

2. Asfalt yapimi i¢in gerekli olan micir, bitiim, mazot, gaz vs. malzemelerin stokunu goz oniinde
bulundurmak, zamaninda temini i¢in ilgili mercileri haberdar etmek

3. Yapilan asfalt, parke v. b tiretimlerin teknigine gore ve kaliteli olarak yapilmasini saglamak

4. Asfaltlama i¢in gerekli ara¢ gereg, makine ve asfalt malzemesi ihtiyacini tespit etmek, malzemenin
temininin saglanmasini takip etmek ve teknigine uygun sekilde isletmek.

5. Ginliik hizmet programlarini hazirlayip Miidiirlik onayma sunmak. Yillik planl islerin aylik
caligma programini hazirlamak, hazirlatmak ve Midiirliigiin onayina sunarak gergeklestirilmesini
saglamak

6. Is yerinde ve calisma yerlerinde trafik ve is¢i giivenligi yoniinden ihtiya¢ duyulan her tiirlii tedbirin
alinmasini saglamak.

7. Tlim makine ara¢ ve ekipmanlarin periyodik bakimlarini zamaninda yaptirmak
8. Plent ¢alismadig giinlerde (6zellikle kis sezonunda) komple bakim islerini yaptirmak

9. Ozellikle asfalt sezonu olan yaz aylarinda santiyenin faal ¢alismasini temin icin geregini yapmak
yaptirmak

10. Is sezonunda calisma seyrinin bozulmamasi icin gerekli is makinesi, ekipman eksiklerini
belirlemek, eksiklerin giderilmesi i¢in girisimlerde bulunmak

11. ihalesi yapilan ve gorevlendirildigi islerin kontrolliigiinii yapmak

12. Demirbas ara¢ ve gereglerin korunmasinda gerekli titizligin gosterilmesini saglamak.

13. Tatil giinlerinde Miidiirliige ait santiyede ndbet¢i personeli kontrol altinda bulundurmak.

14. Biinyesinde ¢alisan personelin ¢alismalarini takip ve kontrol etmek

15. Midiirliik i¢indeki diger birim ve sefliklerle uyum ve yardimlagsma anlayisi iginde ¢alismak.
16. Santiye sahas1 ve bina miistemilatinin genel temizligini yaptirmak.

17. Mesai bitiminden sonra, makinelerde ve santiyede yapilmasi gereken temizlik, emniyet
tedbirlerini kontrol etmek.

18. Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek.




19. Asfalt Santiyesi Sorumlusu Fen Isleri Miidiiriine, Ilgili Belediye Baskan Yardimcisina ve Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

E-Fen Isleri Cavusunun Gérev ve Sorumluluklari:

1. Fen isleri Miidiirliigiiniin ¢aligma programlarini uygulamak, ¢alisan ekiplerin ¢aligmalarini takip
ve kontrol etmek, islerin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli tedbirleri
almak, ¢aligmalar konusunda {istlerine rapor vermek.

2. Birimlerin yaptiklari ortak ¢caligmalarda uyum ve koordinasyonu saglamak.
3. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
F-Asfalt Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari:

1. Belediye Sinirlari i¢inde bulunan imar yollarini, altyapt durumuna ve yogunluguna gore
Midiirliglin emirleri dogrultusunda asfalt ve kaplamasini yaptirmak

2. Beton asfalt, satih kaplama, stabilize ve toprak yollarin bakim ve onarimlarini yaptirmak

3. Kullanilan alet, edevat, ekipman ve makinelerin c¢alisir durumda olmalarini saglamak ve is
giivenliklerini aldirmak

4. Giinliik ¢aligma programlarini uygulamak ve caligmalar hakkinda {istlerine rapor vermek

5. Asfalt icin gerekli malzeme miktarini tespit etmek ve temini icin asfalt santiyesi ile irtibath bir
sekilde takibini yapmak

6. Asfalt islerinde ¢alisan iscilerin ¢alismalarini, takip ve kontrol etmek, islerin diizenli ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

7. Ustlerinden aldi§1 emir ve gorevleri yerine getirmektir.
G-Teknisyenin Gorevi:

1. Yapilan ve yapilacak islerde vatandas ile irtibat kurup problemleri yerinde ¢6zme, teknik dl¢iimleri
yapma, rapor hazirlamak.

2. Fen Isleri Miidiirliigiiniin gdrev alanmna giren teknik konulu evraklari hazirlamak, yazigmalari
yapmak ve imzaya sunmak.

3. Fen isleri Miidiirliigiince yapilacak dogrudan teminlerde piyasa arastirmasi yapmak ve
belgelendirmek.

4. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
G-Bekgilerin Gorev ve Sorumlulugu:

1. Bekledigi, bakmakla miikellef bulundugu santiye, daire, depo, garaj, tesis ve binanin her tiirlii
muhafazasindan ve yangindan korunmasindan sorumludur.

2. Gorev esnasinda meydana gelen olay ve durumlar1 amirine bildirir
3. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.

H-Bas Soforiin Gorev ve Sorumluluklari:

1. Midiirliik biinyesindeki araglarin raporlarini tutmak.

2. Her sabah ekip seflerinin belirledigi is programina ve ihtiyaca gore is makinesi ve araglar1 gérev
yerlerine dagitmak.




3. Is makineleri ve araglarin her sabah zamaninda tesislerden ayrilmasini saglamak.

4. Operator, sofor ve yagcilarin teknik egitimlerinin verilecek emir ve talimatlara uygun olarak plan,
program dahilinde yapilmasini saglamak.

5. Midirliik biinyesinde bulunan tiim makine ve ekipmanlarin giinliik ve periyodik bakimlarinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek

6. Araglarin gerekli emniyet Onlemlerini almak, aldirtmak ve is giivenligini saglamak.
7. Akaryakit sarfiyat cizelgelerini tutmak ve onaylatmak.

8. Bakim ve ariza i¢in ilgili génderilen is makinesi ve araglarin bakim, ariza siirelerini takip etmek ve
amirlerine bilgi vermek.

9. Bas sofor Fen Isleri Miidiire, baglh bulundugu belediye baskan yardimcisina ve belediye baskanina
kars1 sorumludur.

10. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.

I-Soforiin Gorev ve Sorumluluklari:

1. Araclarin1 géreve hazir halde bulundurmak.

2. Araglarin bakimli, su ve akaryakit ikmali durumda tutulmasini saglamak.

3. Gorev doniisti bakimlarinin yapilmasini saglamak.

4. Aract kullanma talimatlarina uygun ve giivenli bir sekilde kullanmak.

5. Aracla kum, cakil, asfalt ve diger malzemelerin nakliyesinde gerekli 6zeni gostermek.
6. Arac hakkinda herhangi bir ariza durumu ortaya ¢iktig1 zaman bagli oldugu tistlere bildirmek
7. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

I-Operatoriin Gorev ve Sorumluluklar::

1. Belediyesi sinirlar1 iginde her tiirlii alt yap1 ve iist yapi islerinde gérev almak

2. Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmekte olan ham yol agma islerinde gorev almak

3. Heyelan, deprem vb. doga olaylar1 sonucunda yollarda meydana gelen tas-toprak g¢akil gibi
maddelerin yollardan arindirilmas: gérevinde bulunmak

4. Operatorii aract kullanma talimatlarina uygun olarak ve itina ile kullanmak, giivenlik tedbirlerini
almak. Her zaman hazir halde bulundurmak, gorev doniisii bakimini yapmalidir.

5. Arag hakkinda herhangi bir ariza durumu ortaya ¢iktig1 zaman bagl oldugu iistlere bildirmek.
6. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
J-Biiro Personelinin Gorevi:

1. Belediyeye disaridan zimmetle, postayla, gelen tiim evraklar1 kaydetmek. Konularina gore
birimlerine havale etmek. Bagkan Yardimcisi ve miidiir imzasindan sonra zimmetle miidiirliiklere
dagitimin1 kontrol etmek.

2. Birim i¢i evraklarm kayitlarin1 yapmak ve zimmetle, Yazi Isleri Miidiirliigiine gdndermek.
3. Evraklarin diizenlenmesini ve takibini kontrol etmek,

4. Tlgili defter kayitlarmi kontrol etmek,




5. Miidiirliigiin sunumlarini, yazilarini, raporlarini miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak,
6. Birime gelen vatandaglara yardimci olmak ve yonlendirmek,

7. Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktarilmasini
saglamak,

8. Biiro makinelerinin korunmasindan sorumlu olmak,
9. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,
K-iscilerin Gorev ve Sorumluluklari:

1. Belediye sinirlar1 igerisinde yikilmis veya tahrip olmus bahg¢e duvarlarinin yapimi veya
onarilmasinda ¢alismak,

2. Ingaat islerinde kullanilmak iizere beton vb. yapiminda galismak,

3. Fen isleri mudiirliigii tarafindan gergeklestirilen parke ve bordiir doseme isleminde gorev almak,
Belediyenin insaat islerinde kullanilmak {izere kalip yapiminda calismak, ihtiya¢ duyulan yerlere
duvar 6rmek,

4. Belediyenin asfalt islerinde ¢aligmak, caligma alanlarindaki hafriyatlarin siipiiriilmesi islemini
yapmak, kazma ve kiirek ile saha ¢alismasinda bulunmak, esya, malzeme vb. tagimak, nakliyelerini
yapmak, ¢at1 bakimi ve tamirat1 islerini yapmak gibi Fen Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanma giren
tiim isyerlerindeki islerde gorev yaparak iistlerinden aldig1 emir ve gorevleri talimatlara uygun olarak
titizlikle yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler Koordinasyon, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Fen Isleri Miidiirliigii Uygulama Usul ve Esaslar

Madde 11

Fen Isleri Miidiirliigii; bu ydnetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev
alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu
yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Ortak Hiikiimler
Madde 12
Fen Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yapiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden bagkasina a¢iklamada bulunmaz.

b) Irk, smif ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge, goérevinden ayrilamaz.

¢) Miidiirligii ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.
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d) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya c¢aligilir.

e) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak c¢alisir.

f) Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiriitiir.
g) Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

&) Kayitlar1 usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

h) Fen Isleri Miidiirliigii faaliyet konularima iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi
icinde yerine getirir.

Koordinasyon
Madde 13
a) Midiirliikkler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

b) Miidirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslart ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuritilir.

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden veya Mabhalli Idareler Genel Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Yiirirlik

Madde 14

Is bu Yonetmelik, 5393 Sayili Kanun’un 18. maddesi geregince, Develi Belediye Meclisi'nce
kabuliinden sonra, 3011 Sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 15

Bu yonetmelik hiikiimleri, Develi Belediye Baskani tarafindan ytiriitiiliir.
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