ISTANBUL iLi
SULTANBEYLI BELEDIiYE BASKANLIGI

FEN ISLERI MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler,
yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmigtir.

Bu y6netmelik, Istanbul Ili Sultanbeyli Belediye Baskanhig Fen Isleri Miidiirliigii’niin
gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢aligma usul ve esaslarini, tegkilat yapisim, hukuki statiisiinii
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
hazirlanmagtir.
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T.C.
SULTANBEYLi BELEDIYESI
FEN ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amac
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Fen Isleri Midiirliigiiniin teskilat yapisim, hukuki
statiislinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu y6netmelik Fen Isleri Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayil: Belediye Kanununun 15-b
ile 48. maddesi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayil1 Belediye ve Bagli Kuruluglan ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri, 5210 sayil
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan
hiiktimlere dayamilarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Sultanbeyli Belediyesini,

b) Bagkan: Sultanbeyli Belediye Bagkamini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin Bagh oldugu Baskan Yardimcisini,

¢) Miidiir: Birim Miidiiriinti,

d) Sef: Birim Seflerini,

e) Personel: Miidtirliikk biinyesindeki gorevli tiim memur, is¢i, sézlesmeli ve diger ¢aliganlari,
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Tegkilat, Baghhk, Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Teskilat

MADDE 5- (1) Fen Isleri Miidiirliigii; bir miidiir, yeterli sayida sef, memur, sézlesmeli, isci ve
diger personelden olugur.

(2) Mudiirliigiin tegkilat yapis1 agagidaki gibidir:

a) Fen Isleri Miidiirii

b) Bakim ve Onarim Sefi

¢) Yapin Isleri Sefi

¢) Ulasim Planlama ve Altyap: Sefi

d) Etiid Proje Sefi

Baghlik

MADDE 6- (1) Fen Isleri Miidiirliigli, Belediye Baskamna veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevliendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.
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Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Fen Isleri Miidiirliiiin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardr:

a) Belediye simirlan igindeki tarihi ve kiiltiirel degerleri koruyarak, yapilan her hizmetin insan
yasamini dogrudan veya dolayl etkilediginin bilinciyle teknolojinin getirdigi tiim olanaklart
kullanip, ¢agdas standartlarda kamusal hizmet vermek.

b) Belediye smirlari i¢erisinde yiiriirlikkteki imar planlarina ve meri mevzuata uygun olarak yeni
yollarin a¢ilmasim saglamak, agilan yollar asfaltlamak ve mevcut yollarin bakimini yapmak.
c¢) Belediye smirlan igerisinde yiiriirlilkteki imar planlarina ve meri mevzuata uygun olarak
genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesi ile ilgili tiim yol altyap: ve listyap: faaliyetlerini
gerceklestirmek.

¢) Ihtiyag olmasi durumunda yollara stabilize, asfalt kingi vb. malzeme serilmesi ve
sikistirilmast islemlerinin yapilmasi.

d) Belediye simirlan igerisinde ¢alisan IBB, ISKI, AYEDAS, IGDAS, TELEKOM gibi kamu
kurum ve kuruluslar: ile yatinmlarda koordinasyon saglamak ve bu kurumlara ¢alismalar
sirasinda gerekli destegi saglamak.

) Baskanlik¢a uygun goriilmesi halinde belediye sinirlari i¢erisinde bulunan kres, okul, saglik
ocagl, huzur evi, kadin koruma evi, ibadethane, muhtarlik binasi, belediye hizmet binalan vb.
yapilarin ile ilgili gelen taleplerin degerlendirilmesi, binalarin esash tadilatlar1 ile ¢evre
diizenlemeleri yapmak.

f) Ilge sinirlan igerisinde, yagmur sularinin ilge halkina zarar vermeyecek sekilde drenaji igin
gerekli ¢aligmalarin, 1zgaralarin (mazgallarin), 1zgara ve bacalanin temizlenmesini,
seviyelerinin ayarlanmasi saglamak i¢in Biiyiiksehir Belediyesi ile koordinasyon kurarak
yaptirilmasim saglamak.

g) Kis sartlarinda yollarin ulasima ag¢ik tutulmasi i¢in ihtiya¢ duyulan malzemelerin zamaninda
temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak.

§) Miidiirlik uhdesinde bulunan ve hizmetine sunulan, tiim is makinelerinin sevk ve idare
edilmesini saglamak.

h) Malzeme deposunun yiiriitiilen iglemler kapsaminda sevk ve idaresinin takip edilmesi,

1) Miidiirlitkk faaliyetleri ile ilgili ihale edilecek islerin yiiriirliikteki ihale mevzuatina uygun
olarak ihale 6n hazirliklarimin yapilmasim saglamak.

i) Vatandaglardan gelen talepleri degerlendirmek ve sonuglandirmak.

j) Yil igerisinde yiirtitillecek ¢aligmalarin yatirim, plan ve programinin hazirlanmasi ve takip
edilerek sonuglandirilmasim saglamak.

k) Mudiirliigtin i programinin hazirlanmasi ve i§ programina uygun olarak ¢alisilmasim
saglamak.

1) Ilge iinde siirdiirtilebilir kent i¢i hareketlilik plamm yapmak veya yaptirmak. Siirdiiriilebilir
kent i¢i hareketlilik dogrultusunda, olusan trafik sirkiilasyonu projelerini hazirlayarak veya
hazirlatarak IBB Ulasim Daire Baskanlhigma bagh ilgili Miidiirlikler ile koordinasyonu
saglamak ve bunlar ile ilgili teklifte bulunmak.

Fen Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Fen Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardar:

a) Miidiirligiinii Bagskanlifa karsi temsil etmek.

b) Miidiirliigtin Harcama Yetkilisi, Personelin birinci disiplin Amiridir.

¢) Miidiirliigtin iist yoneticisi olarak miidiirliigii sevk ve idare etmek.

¢) Midiirliikk yonetiminde tam yetkili olup, miidiirliigiin her tiirlii calismalarim diizenlemek.

d) Miidiirlik gérev tammu igerisinde yer alan biitiin konularda personelle ilgili olarak idari
unvan vermemek sart1 ile gerekli gérevlendirmeleri yapmak, kendisine bagli birim ve birim
sorumlularimin  gorevlerini tespit ve tayin ile uygulamalarimi takip etmek, faaliyetlerini
denetlemek, aksakliklannm gidermek, yillik, aylik, haftalik ve gerekirse giinlikk ¢ahisma
programlarim hazirlatmak ve bu programlara gére sevk ve idarelerini temin etmek.
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e) Miidiirliige bagh seflikler arasinda her tiirlii koordinasyonu saglamak, hazirlanan giinliik is
programim kontrol etmek, ¢aligmalarin is programina uygun yiiriitiilmesini saglamak.

f) Midiirliigin ¢alismalan ile ilgili personellerle bilgilendirme ve danmigma toplantilari tertip
etmek.

g) Diger Miidiirliikklerle koordinasyonu saglamak, yasalarla verilen her tiirlii gérevi yapmak.
§) Baskanlikca verilen diger gorevleri yapmak.

h) Gérev ve yetkilerin geredi gibi yerine getirilmesinden, Bagkan veya bagl oldugu Bagkan
Yardimcisina karg1 sorumludur.

Bakim ve Onarim Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9- (1) Bakim Onarim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Geometrik diizenleme projesi taslaklarinin hazirlanmasina y6nelik olarak arazideki mevcut
yol durumunun tespiti amaciyla jeodezik alim galigmalarini yapmak.

b) Harita ve arazide tespitler yaparak plan ve kadastral yollarin uyumlulugunu saglamak lizere
caligmalar yaparak bu bilgileri ilgili sefliklerle paylagsmak ve plana uygun olmayan mevcut
yollarin yeniden diizenlenmesi i¢in ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.

¢) Imar planinda yol olarak planlanan ancak agilmamis olan imar yollarinda Emlak Istimlak
Miidiirliigii’nden gelen talepler dogrultusunda arazide 6l¢iim yapilarak kirmizi kot folyelerinin
hazirlanmasini saglamak.

¢) Imar planinda yol olarak planlanan ve kamulastirma islemleri tamamlanan yerlerde yeni yol
agmak veya planlara gore genigletmek.

d) Asfalt veya kaplama olarak diizenlenecek yollarin belirlenmesi ve bu amagla ilgili birimlerle
koordinasyon ¢aligmalarim yiirtitmek.

e) Vatandaglardan gelen asfalt kaldirnm yagmursuyu duvar isleri gibi taleplerin alinarak
program ¢ergevesinde degerlendirilerek problemlerin giderilmesini saglamak.

f) Ilce genelinde Ilge Belediyemiz sorumluluk alaninda bulunan cadde ve sokaklarda
yagmursuyu hatlarimin yapim islerini yiirlitmek ve yagmursuyu izgaralarimin bakim
onarimlarim yapmak.

g) Ilge genelinde Ilge Belediyemiz sorumluluk alaninda bulunan, kaldinm kenarlarinda meri
mevzuatlar kapsaminda Belediyemiz sorumlulugunda bulunan alanlarda yol giivenligini
saglamak amaciyla panel ¢it imalatlarinin ve sinir elemani duba montajlarimin yapimin
saglamak.

g) Ilge genelinde tek yon olarak karan alinan cadde ve sokaklarda yol kapam uygulamalarini
yapmak ve bakim onarim islerini takip etmek.

h) IIge genelinde gelen Asfalt/Plastik set taleplerinin Ulagim Sefligi ile koordineli alisarak IBB
den onay1 alinmasi durumunda uygulamalarint yapmak.

1) Kis aylarinda yollarin trafige agik tutulmasi i¢in kar kiireme araglar ile kar kiireme hizmetleri
vermek, tuz serpme islemi yapmak.

1) Zabita Miiduirliigi tarafindan Miidurliglimiize bildirilen, tadilat veya tamirat yapilan
yapilarda olusan moloz atiklarini kaldirma hizmetleri vermek.

j) Tlgili miidiirltigiin talebi halinde kagak veya ruhsata aykir1 yapilann yikim islemlerinde,
birimine bagl is¢i personelden gorevlendirme yaparak ilgili miidiirliigiin emrine vermek.

k) 01.07.2005 tarih ve 5378 sayili1 Engelliler Hakkinda Kanun kapsaminda yol ve kaldirimlarda
erigilebilirlikle ilgili olusan sorunlarim ilgili kurumlarla goériiserek ¢6ziilmesini saglamak
amaciyla gerekli ¢alismalar ytirtitmek.

1) Engelli vatandaslarin daha konforlu hareket etmesi amaciyla ilce genelinde engelli
otoparklarmin yol ¢izgileri, okullardaki spor sahasi ve sira ¢izgilerinin boyama islemi
yapilmasi.

m) Yol bordiirlerinin boyanma iglemlerinin yiiriitiilmesi, pazar yerlerinin Zabita Miidiirliigii ile
koordineli olarak yer ¢izgilerinin ¢izilmesi, Belediyemize bagh tiim tesislerde gerekli otopark
¢izgilerinin ve bordiir boyama islemlerinin yapilmasimn: saglamak.
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n) Ilgisi ve yetkisi dahilindeki isleri planlamak, organize etmek, uygulamak, denetlemek ve
aksakliklan miidiire iletmek.

o) Miidiirliigiin tiim sosyal medya platformunda temsil edilebilmesi i¢in gerekli bilgi, belge ve
fotograflarin toplanarak ilgili birimlerle paylasilmasim saglamak.

6) Sefligin faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak; giinliik, haftalik, aylik,
yillik olarak hazirlamak.

p) Seflik ile ilgili isleri organize etmek, kendisine bagh personeli denetlemek, is boliimii
yapmak, aksakliklar1 miidiire iletmek.

1) Yetkisi ddhilindeki isleri planlamak, organize etmek, uygulamak, denetlemek ve aksakliklari
Miidiire iletmek.

s) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yapim Isleri Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Yapim Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Thaleli isler kapsaminda hizmet binalari, kiiltiir merkezleri, agik-kapali spor tesisleri gibi tiim
yap1 tesislerini yapmak veya yaptirmak.

b) Bagkanlifa bagh tiim hizmet binalarinda ihaleli isler kapsaminda insaat, elektrik, sihhi
tesisat, mekanik, makine-techizat ve sistemlerinin tiim yenileme ve esasli tadilat islerinin
yapilmasim saglamak.

¢) Belirlenen asfalt veya kaplama yollarin ihaleli igler kapsaminda asfalt veya kaplama olarak
uygulamasinin yapilmasini saglamak, gerekli olan yollarda yol ¢izgi ¢aligmalarini yapmak,
yaptirmak.

¢) Ilgemiz genelindeki yol kenart kaldinm diizenlemeleri ile ilgili islerin ihaleli isler
kapsaminda yapimini saglamak.

d) llgemiz genelindeki yol kenarlarinda giivenligi saglamak adina yapilmas: gereken tas/perde
duvar ¢aligmalarini planlamak ve ihaleli isler kapsaminda yapimini saglamak.

e) Prestij Cadde-Sokak uygulamalarini ihaleli isler kapsaminda yapilmasini saglamak.

f) Midiirliigtin tiim sosyal medya platformunda temsil edilebilmesi i¢in gerekli bilgi, belge ve
fotograflarin toplanarak ilgili birimlerle paylagilmasim saglamak.

g) Sefligin faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak; giinliik, haftalik, aylik,
yillik olarak hazirlamak.

g) Seflik ile ilgili isleri organize etmek, kendisine bagli personeli denetlemek, is bSlimii
yapmak, aksakliklar: miidiire iletmek.

h) Yetkisi dahilindeki igleri planlamak, organize etmek, uygulamak, denetlemek ve aksakliklar
Miidiire iletmek.

Py .

Ulasim Planlama ve Altyap: Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Ulagim Planlama ve Altyap1 Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
a) IBB Ulagim Daire Baskanligina bagl: ilgili Miidiirlitkler ile koordinasyonu saglayarak flce
sinirlari igerisinde ulagim yol agini1 daha etkin ve verimli kullanilmasina yénelik proje ve teklif
tiretmek.

b) UKOME ve Biiyiiksehir Belediyesi’nin ilgili birimleri ile koordinasyonu saglamak,

c¢) Trafik sirkiilasyon ve geometrik diizenleme projeleri igin 6neri proje hazirlamak, Biiyiiksehir
belediyesine sunmak ve gerekli ulasim ve trafik komisyon (UTK) kararlarinin alinmasina
miiteakip projenin uygulanmasini saglamak.

¢) ilgede sinyalizasyon, yaya gecidi, trafik isaretleri, yol ¢izgi, isaret, levhalar ve diger trafik
unsurlariyla ilgili talep ve 6nerileri teknik galigma ile beraber IBB’ ye ileterek koordinasyon
saglamak.

d)Toplu Ulagim (IETT, Minibiis vs.) ve Ticari Taksi hatlariyla ilgili kurumlardan ve
vatandastan gelen taleplerin degerlendirilmesi i¢in ¢alismalar yapip oneriler gelistirerek IBB ve
diger kurumlarla koordinasyonu saglamak.
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e) Ozel otopark bagvurular hakkinda goriis bildirmek.

f) Imar planlannin veya degisikliklerinin hazirlanmas: siirecinde; ulasim-erisilebilirlik gibi
ilgili konularda goriis bildirmek.

g) IBB Rayl Sistemler Daire Bagkanhi ile koordinasyonu saglayarak ilge sirlar igerisindeki
rayli sistem hatlar1 konusunda 6neri projeler tiretmek ve vatandas taleplerinin ilgili miidiirliige
iletilmesini koordine etmek.

g) llge sinirlanmiz igerisinde yer alan Karayollari 1. Bslge Miidiirliigii sorumluluk sahasinda
kalan konular ile ilgili koordinasyonu saglamak.

h) IBB ve diger kurumlarin ilgemiz genelinde yapacaklar1 ulasim projelerini ve yatirimlarim
takip etmek, gerekli durumlarda Sneri projeler geligtirerek sunmak.

1) Iige smurlari igerisinde galigma ve yatmm yapan altyap: kurum ve kuruluslariyla (ISKI,
AYEDAS, TELEKOM, IGDAS, vs.) koordinasyonu saglaylp yatirimlar1 planlamak ve
vatandas taleplerini iletmek.

i) llge smirlan igerisinde galigma ve yatirim yapan altyap: kurum ve kuruluslara (ISKi,
AYEDAS, TELEKOM, IGDAS, vs.) Altyap1 Kazi Ruhsati vermek, calisma kontrolii ve
takibini yapmak, varsa eksiklerinin giderilmesi igin ilgili kurum ve kuruluslara bildirimde
bulunmak, yapilmadif1 takdirde cezai islem uygulamak.

j) Vatandas bagvurulari dogrultusunda Altyap: Kazi Ruhsat: vermek ¢alisma kontrol ve takibini
yaparak eksiksiz bir sekilde sonuglandirilmasini saglamak.

k) Altyap: kaz1 ¢alismalarinin siiresinde bitirilmesi ve ¢aligma esnasinda ki her tiirlii emniyet
tedbirlerinin alinmasi i¢in taahhiitname almak.

1) Elektrik enerji hatlan ve sokak aydmnlatmalar ile ilgili eksikliklerin ve yetersizliklerin tespiti
ve kurumumuza bagvuran vatandaslarimizin taleplerini kargilayabilmek adina ilgili kurum ve
kuruluglar (TEDAS, TEIAS, AYEDAS, vs.) ile isbirligi yapmak.

m) Igme suyu ve atik su hatlar ile ilgili yasanan olumsuzluklar1 ve gelen vatandag taleplerini
inceleyip ilgili kurum olan ISKI ile koordinasyonu saglamak.

n) Iige genelinde bulunan derelerin 1slah edilmesi, korunmas: ve gevresindeki sorunlarla ilgili
ISK1 ve diger kurumlarla gerekli gériisme, yazisma ve takibin yapilmasim saglamak.

0) Yol agma ve genisletme ¢aligmalar1 sirasinda yol aksinda kalan enerji, aydinlatma ve
haberlesme direkleri ile dogalgaz kutularinin deplase edilmesi i¢in ilgili kurumlarla gériisme
yapmak ve bunlarin kaldirilmasini saglamak.

0) Miidirliigin tiim sosyal medya platformunda temsil edilebilmesi igin gerekli bilgi, belge ve
fotograflarin toplanarak ilgili birimlerle paylagilmasin saglamak.

p) Sefligin faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak; giinliik, haftalik, aylk,
yillik olarak hazirlamak.

1) Seflik ile ilgili isleri organize etmek, kendisine bagli personeli denetlemek, is bolimii
yapmak, aksakliklar1 miidiire iletmek.

s) Yetkisi dahilindeki isleri planlamak, organize etmek, uygulamak, denetlemek ve aksakliklar
Miidiire iletmek.

s ) llge iginde siirdiiriilebilir kent i¢i hareketlilik planin1 yapmak veya yaptirmak. Stirdiiriilebilir
kent ici hareketlilik plam dogrultusunda, olugan trafik sirkiilasyonu projelerini hazirlayarak
veya hazirlatarak IBB Ulagim Daire Baskanhgina bagh ilgili Midiirliikler ile koordinasyonu
saglamak ve bunlar ile ilgili teklifte bulunmak.

e .

Etiid Proje Sefinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Etiit Proje Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Teknik proje tasarimi, proje hazirlif, etiit caligmalari ile miihendislik hesaplama ve
analizlerine iligkin isleri organize etmek; bagl personel arasinda is boliimii yapmak, ¢aligmalari
denetlemek ve karsilagilan aksakliklar miidiire bildirmek.

b) Ilgenin giizellestirilmesi adina yeni projelerin {iretilerek uygulamaya konulmas: igin ilgili
Kurum ve Miidiirliiklerle koordinasyonlu ¢aligsarak yeni oneriler sunmak.
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c) Belediyenin yapacagi, yaptiracag: hizmet binalar, kregler, saghk birimleri vs. gibi yerler i¢in
alternatif proje liretmek, ¢izmek, tip projeleri; araziye, ihtiyaglara, kiiltiirel yapiya ve kullanim
amaglarina uygun olarak revize etmek.

¢) Prestij mekénlar, Rekreasyon bolgeleri gibi konularda bir biitiinliik i¢inde Kentsel Tasarim
Projeleri hazirlamak/hazirlatmak.

d) Yapilacak islerin 6n kesif ¢aligmalarini yaparak metraj ve yaklasik maliyet hesaplarim
olusturmak ve hazirlanan projelerin fizibilitesini, uygulanabilirligini ve maliyet-etkinligini
degerlendirmek.

e¢) Bakanliklar, Kamu Kurumlari, IBB ve diger kurumlarin ilgemiz genelinde yapacaklan
projeleri ve yatirimlar koordine etmek, gerekli durumlarda proje Onerileri gelistirerek,
tavsiyelerde bulunmak.

f) Mudiirliigtin tiim sosyal medya platformunda temsil edilebilmesi i¢in gerekli bilgi, belge ve
fotograflarin toplanarak ilgili birimlerle paylagilmasini saglamak,

g) Sefligin faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak; giinliik, haftalik, aylik,
yillik olarak hazirlamak.

g) Seflik ile ilgili isleri organize etmek, kendisine bagli personeli denetlemek, is boliimii
yapmak, aksakliklar miidiire iletmek.

h) Yetkisi dahilindeki isleri planlamak, organize etmek, uygulamak, denetlemek ve aksakliklari
Miidiire iletmek.

1) Miidiiriin verdigi diger gérevleri yapmak.

Teknik Personelin, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13- (1) Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Kendi yetki ve sorumluluguna verilen iglerin, dogru bir sekilde ve en kisa siirede bitmesi i¢in
¢alismak.

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

¢) Amirini yapti§1 ¢alismalar konusunda siirekli bilgilendirerek, kendisinden istenen raporlar
ve benzer dokilimanlari yazili bicimde hazirlamak ve sunmak.

¢) Yapilan c¢alismalarin gelistirilmesi, gilincel gelismelerin  takip edilmesi ve
degerlendirilebilmesi adina seminer, egitim, fuar, toplant: gibi etkinliklere katilmak.

d) Birim i¢i ve hizmet i¢i egitimlere katilmak.

e) Projelendirmesi biten galigmalarin araziye aplikasyonunun ve uygulamasimin dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak.

f) Birimle ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalar1 hazirlamak.

g) Kesif ve ihale dosyasi hazirlamak ve ihale sonrasi kontrolleri yapmak.

§) Miudiirliige gelen talep, sikdyet ve dnerileri cevaplandirmak.

h) Ustlerinin verdigi talimatlar: ve gorevleri yerine getirmek.

1) Arazide ki is¢ilerin yapmis oldugu ¢aligmalan takip etmek.

Bas Formen/Formen Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Bag Formen/Formen gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Kendi yetki ve sorumluluguna verilen islerin, dogru bir sekilde ve en kisa siirede bitmesi igin
caligmak.

b) Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

c) Iscilerle ilgili sorunlar amirlerine bildirmek.

¢) Iscileri kontrol etmek ve denetlemek.

d) Iscilerin yapaca@ isleri organize etmek.

e) Is¢ilerin giinliik is programim hazirlamak ve uygulanmasini saglamak.

f) Kullandig alet, ekipman ve makinelerin giivenligini saglamak, korumak.

Ofis Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulukliar
MADDE 15- (1) Ofis Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
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a) Kartasiye isleri, ofis ekipmanlarinin kullanimi gibi biiro islerini yerine getirmek.

b) Miidiirliige gelen dokiimanlarin taginmas, argivlenmesi gibi tagima islerini yapmak.

¢) Gerektigi durumlarda bilgisayara veri girislerini yapmak.

¢) Ofis i¢i ve disinda verilen isleri takip etmek.

d) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili diger kisi ve kurumlara gotiiriilmesi gereken belge, dosya vb.
seyleri gétiirmek, getirmek.

e) Miidiirliik tarafindan diizenlenen organizasyonlarda ilgili personele her konuda yardimci
olmak.

f) Mudiirliige gelen telefonlari cevaplamak ve ilgililere aktarmak.

g) Miidiirliik tarafindan yayimlanan yonerge, genelge, talimat ve diger i¢ diizenlemelere uymak.
§) Kilik kiyafetine ve kigisel bakimina 6zen gistermek.

h) Kamu kurumlarinda seviyeli davramiglarda bulunmak, hal ve hareketlerinde 6lgliyii ve dikkati
elden birakmamak.

Fen Isleri Kaleminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16- (1) Fen Isleri Kaleminin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Miidtrliigii’ niin resmi yazismalarini yapmak.

b) Fen Isleri Miidiirii’niin vermis oldugu s6zlii ve yazih talimatlan ilgili Seflere bildirmek.

c) Belediye evrak kayit sistemi tizerinden gelen evraklarmn inceleyip, kontrol etmek ve Fen Isleri
Miidiirii’ne sunmak.

¢) Miidiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek, argiv
bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsiviemek.

d) Miudiirliik personeli ile ilgili sicil (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi
vb.) dosyalariin tanzimini yapmak.

e) Midiirliik i¢i birimler arasindaki bilgi akigim ( belgelerle) saglamak.

f) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef ve Miidiire kars1 sorumludur.

g) Midiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetim Sistemlerine Uyum

MADDE 17- (1) Fen Isleri Miidiirliigti; hizmet kalitesini artirmak, vatandas memnuniyetini
saglamak, cevresel sorumluluklarim yerine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin giivenligini
saglamak, enerji verimliligini artirmak ve tiim faaliyetlerinde risk temelli bir yaklasim
benimsemek amaciyla asagida belirtilen ulusal ve uluslararasi standartlara uygun yonetim
sistemlerini esas alir ve uygular:

a) ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi: Hizmet siireglerinde kalite standardim saglamak, siirekli
iyilestirme ve vatandas odakli yonetim anlayisin1 benimsemek.

b) ISO 10002 Vatandag Memnuniyeti Yonetim Sistemi: Gelen talep ve sikdyetlerin etkin,
tarafsiz, hizli ve adil bir sekilde ele alinmasini saglamak.

¢) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi: Cevre tizerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasimi, dogal
kaynaklarin korunmasin: ve stirdiiriilebilir ¢evre uygulamalarim hayata gegirmek.

¢) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varliklarinin gizliligini, biitiinliigiinii ve
erigilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi giivenligini saglamak.

d) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve
GDPR (GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma Yénetmeligi) gibi
yasal diizenlemelerle uyumlu sekilde kisisel verilerin giivenli sekilde islenmesini ve
korunmasini temin etmek.

¢) ISO 31000 Kurumsal Risk Yénetimi Standardi: Belediyenin tiim faaliyet alanlarinda riskleri
tamimlamak, analiz etmek ve etkili sekilde yénetmek.
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f) ISO 45001 Is Saglig: ve Giivenligi Yoénetim Sistemi: Caliganlarin saghk ve giivenligini
korumaya yénelik sistemli yaklagimlar uygulamak, riskleri onceden belirleyerek giivenli bir
calisma ortamu saglamak.

g) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi: Enerji tiiketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve
verimliligin artirilmasi yoluyla enerji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayali yonetim sistemlerinin uygulanmasiyla miidiirliikkler; planlama,
uygulama, izleme ve siirekli iyilestirme siireglerini entegre bir sekilde yiiriitiir. Ilgili sistemlerin
gerektirdigi sekilde dokiimantasyon olusturmak, kayitlari tutmak, risk degerlendirmeleri
yapmak, i¢ tetkikleri yiiriitmek ve c¢aliganlara egitimler sunmak miidiirliiklerin temel
sorumluluklan arasindadir.

(3) Aynca midiirliigiimiiz, bu sistemlerin geredi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici
faaliyetler ve yonetim gozden gegirmeleri ile ilgili siireglerde aktif gérev alir. Belediyenin
kurumsal hedeflerine ulagmas: ve siirdiiriilebilir hizmet sunumu agisindan y&netim sistemlerine
uyum zorunlu ve siirekli bir taahhiit olarak kabul edilir.

Disiplin Islemleri

MADDE 18- (1) Disiplin iglemleri sunlardir:

a) Birim Midiirti, personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini, Birim Sefi
vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Miidiirii, miidiirlik ¢aliganlarimin birinci disiplin amiridir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, yiiriirliikte
bulunan mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 20- (1) Bu Yénetmelik, Belediye Meclisi'nin onayindan sonra, yayimlandig1 giin
yiiriirlige girer.

(2) Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha 6nceki yonetmelik yiiriirlitkkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.

durrahim GUNESDOGDU Seher KAYA Mine MEYDANCI
elediye Meclis 1. Baskan vekili Divan Katibi Divan Katibi
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