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Amag
MADDE 1.) Bu Yénetmeligin amaci; Yenimahalle Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin teskilat

yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, galigma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin
ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2.) Bu Yonetmelik, Yenimahalle Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigtintin hukuki statiistinii,
kadrolari ile gorevlerini, galisma usul ve esaslarini, yetki ve sorumluluklarint kapsar.

Dayanak
MADDE 3.) Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin
bendi, 18. maddesinin “m” bendi, 48. ve 49. maddelerine dayanarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4.) Bu Yoénetmelikte yer alan,

1.) Belediye : Yenimahalle Belediyesini,

2.) Baskan : Yenimahalle Belediye Bagkanini,

3.) Baskanhk Makam : Yenimahalle Belediye Bagkanlik Makamini,

4.) Meclis : Yenimahalle Belediye Bagkanligi Meclisini,

5.) Enciimen : Yenimahalle Belediye Bagskanligi Enclimenini,
6.) Baskan Yardimcaisi : Yenimahalle Belediye Baskan Yardimcisini,

7.) Miidiirliik : Yenimahalle Belediyesi Fen Isleri Miidiirltigiinii,
8.) Miidiir : Yenimahalle Belediyesi Fen Isleri Miidiiriini,

9.) Miidiire Yardimei Personel : Yenimahalle Belediyesi Fen Isleri Miidiiriine Yardimci olmak iizere
gorevlendirilen personellerini,
10.) Idarive Sosyal Isler Sube $f.: Fen isleri Miidiiriine bagh olarak; Midiirligiin Stratejik Plan,
Performans Programini, Analitik Biitgeyi, personelin 6zliik haklari ve puantajlarinin yapilmasindan
sorumlu personelini,

11.) Sube Sefi : Hizmet alanina giren konuda miidiire yardimci personele bagh
olarak ilgili servis sorumlusu olarak gorevlendirilen personellerini,

12.) Memur : 657 sayili Devlet Memurlar: Kanuna tabi galisan  personellerini,

13.) Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 49 ncu maddesinin 3 ncii fikrasina
tabi ¢alisanlarini,

14.) lsci : 4857 sayili Is Kanununa tabi daimi is¢ilerini,

15.) Sirket Iscisi : 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde calisan
is¢ilerini,

16.) EBYS : Elektronik Belge Y&netim Sistemini,




Temel ilkeler
MADDE 5.

Miidiirliik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde asagidaki temel ilkelere uyulur;

1)
3
3)
4)
5.)

6.)

Yenimahalle Belediyesinin hizmet amaglari dogrultusunda Bagkanin belirleyecegi prensip ve
politika esaslar1 gergevesinde, kurum kiiltiirli, misyonu, vizyonu ve Belediye ile Miidiirligiin
hedefleri dogrultusunda mevzuata uygun olarak ¢alismak,

Bagkanlik Makamina kargi sorumluluk bilincinde olmak,

Tiim is ve islemlerin hatasiz, etkin, kaliteli ve zamaninda yapilmasina &zen gostererek hizmet
kalitesini iyilestirmek,

Mevcut kaynaklari ve zamani en verimli sekilde kullanarak hizmet maliyetlerini diigirmek ve
tasarruf saglamak,

Miidiirliik hizmetlerinden faydalanan (personel ve halkimizin) Kuruma ve Miidiirliige olan gliven
duygusunu gelistirmek ve siirekliligini saglamak,

Miidiirliigiin is ve islemlerinin yapilmasinda teknolojiyi etkin ve azami seviyede verimli
kullanmak,

Gérev alanmna giren islerin yillik Plan ve Programlarini yapmak, Stratejik Plan ve Performans
Biit¢esini hazirlamak,

Gorev alani ile ilgili Baskanlik Makam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik, giivenilirlik, agiklik ve hesap verebilirlik,
Vatandaga sunulan hizmetlerde ve iligkilerde hosgorii ve esitlik, temel ilkeleri esas almak,

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik, giivenilirlik, agiklik ve hesap verebilirlik,

iKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Personel ve Organizasyon
Yapisi

Miidiirliigiin Kurulusu
MADDE 6.)

Fen isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu® nun 487inci ve 22.02.2007 tarihli, 26442 saylli Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” esaslarina uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi
MADDE 7.)

Fen isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagidaki sekildedir.

v

LA

Miidiir,

Miidiire Yardimci Personeller,
Sefler,

Servis Sorumlulari,
Memurlar,

Sozlesmeli Personeller,
Isciler,

Sirket Isgileri,




Organizasyon Yapisi
MADDE 8.)

Fen Isleri Miidiirliigii, tist yonetici olarak Belediye Bagkanina, Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve
yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. 5393 sayili Belediye Kanunu 48. Madde
kapsaminda “Belediye teskilati birimlerinin (mali hizmetler, hukuk, insan kaynaklari gibi) kurulmasi,
kaldiriimas: veya birlestirilmesi Belediye Meclisinin karari ile yapilir’” denilmektedir. Organizasyon
semasinda hizmet gereklerine uygun olarak Fen isleri Miudiirltigii tegkilat yapisi igerisin de olusturulan
seflikler, servisler, birimler vb. alt birimlerin kaldiriimasi, birlestirilmesi veya ihtiyag halinde yeni alt
birimlerin kurulmasi Belediye Baskaninin “ONAY” 1 ile olur. Belediye Bagskani organizasyon yapisini
re’sen degistirmeye yetkilidir.

Miidiirliikk organizasyon yapist igerisinde;

Fen isleri Miidiir Vekili,

Miidiire Yardimei Personeller,

idari ve Sosyal igler Sube Sefi,

Kalite Yonetim Servisi,

Personel Ozliik Servisi,

Arsiv, Tagimir Kayit ve Taginir Kontrol Servisi,
Yapi Sube Sefi,

Teknik Personeller,

fhale Servisi,

AYKOME Servisi,

Stabilize Yol ve Asfalt Katilim Servisi,

Alt Yapi Sube Sefi

Yapi Malzemeleri Servisi ve Ambar,

Bas goforliik,

Bas formenlik,

Yol Amirligi,

Asfalt Amirligi,

Kaldirim Yapim ve Bakim Onarim Amirligi,

VVYVVVVVVVVVVYVVYVVYY

Organizasyon semasi yonetmelik ekinde yer almaktadir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevler
MADDE 9.)

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

Midiirliik gorevi, yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Baskanhk Makaminin onay1 ile atama,
vekaleten veya gorevlendirme usulil ile ytiriitdltr. Miidiire yardimer olmak iizere; Midiirtin teklifi ve
Baskanlik Makamnin onay1 ile Miidiire yardimc1 olmak iizere yeterli sayida personel gorevlendirilir. S6z
konusu personelin sorumlu oldugu Amirlik ve Seflikler Baskanlik Olur’unda tek tek belirtilir. Birim
Miidiiriiniin izin, saglik, gérev, vb. nedenlerle gorevinden ayri kaldig: siire igerisinde yerine Baskanhk
Makaminin onayi ile gérevlendirme yapilir.




1)
2)
3.)

4)

5.)

6.)

7.)

8.)

9.)

10.)
1)
12.)

13.)
14.)

17.)
18)
19.)
20.)

21)

22.)

23.)

5510 ve 5018 Sayih Kanun kapsaminda 4734 ve 4735 Sayih Yasalari uygulamak, Mevzuat
esaslarina gore, her yil Yatirim ve Calisma Program hazirlamak, Bagkanligm onayina sunmak,
Baskanlik Makaminca onaylanmis Calisma Programinin gergeklesmesi i¢in gercken malzeme,
arag, gereg ve oteki biitiin ihtiyaglar temin etmek,

Hazirlanan yatirim ve ¢alisma programinin 15181 altinda, Biitge Teklifini hazirlamak, tahsis ve
harcamalarin biitge ve program gereklerine uygun bigimde hesaplarini tutmak,

Yiiklenicilere ihale yolu ile is yapilmasini saglamak igin teknik sartname hazirlatmak, ihaleye
cikmak, gerekli evraklar hazirlatmak ve argivlenmesini saglamak, hak edislerini diizenletmek ve
tdeme evraklarini hazirlatmak, imar planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasi ve mevcut
yollarin onarilmasini saglamak.

Bagkanlik Makaminca uygun goriilmesi halinde ve aksi bir karar alinmadig siirece 5393 sayili
Belediye Kanununun “UCUNCU BOLUM Belediyenin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari, Madde
14-b ve 12/11/2012 tarihli, 6360 sayili Kanunun 17 ve 16 nci maddelerinde yer alan degisiklikler
Baskanlik “OLUR” na istinaden uygulanir.

Belediyenin resmi ingaatlarinin yapim ve onarimini bizzat yapmak veya yasalarin tayin ettigi
usullere uygun olarak yaptirmak, gegici ve kesin kabul islemlerini neticelendirmek,

Resmi ve ozel kuruluslarin veya vatandaglarin yol kazi ¢alismalarina iligkin taleplerini
degerlendirip, Biiyiiksehir Belediyesi AYKOME Miidiirliigii ile koordineli kazi ruhsatlarinin
verilmesini saglamak.

Belediye simirlari igerisinde ve miicavir sahalarda imar planlari geregince yeni yollar agmak bunun
icinde gerekli proje, kesif, 6n hazirliklarim yapmak, onaylamak veya onaylatmak, bu amacla
kamulastirmalar igin gereken on iglemleri yapmak, dnemine gore alt yapisi biten yollarin gesitli
usullerden biri ile kaplamasini saglamak.

Miidiirliige ait olan motorlu araglarin (kamyon, is makinesi vb.) ihtiyaca ve/veya hizmetin
gereklerine gore sevk ve idare etmek.

Her zaman ve her sartta yolarin ulagima agik tutulmasini, bunun i¢in ihtiyag duyulan malzemelerin
zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak,

Gerektiginde Belediyenin tag, micir ve kum ihtiyaglarini kargilamak tizere yeteri kadar ve kum
ocagi isletmek.

Planh ve programh altyapi ¢aligmalari yapmak (Yol, Asfalt, Tretuvar),

Beton ve beton iiriinlerine ait gerekli {iretimlerde bulunmak (Kilittasi, Bordiir, Beton),

Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir gekilde yerine getirilmesi i¢in, kaynaklarin ve
personelin en uygun, verimli kullanilmasina yonelik galismalar yapmak,

i¢ ve dis paydaslarla ilgili gereken koordineyi saglamak,

) Midiirliik {s ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak bagh bulundugu iist makamin onayi ile

astlarina yetki devri yapmak,

Taginir Kayit Yetkilisi ve Kontrol Yetkilisi personellerini gérevlendirmek,

Faaliyetlerinin tiimiinde Kalite Yonetim Sisteminin getirdigi esaslari uygulamak,

Miidiiriyet kadrosunda bulunan memur veya isgi statiisiindeki tim personelin dzliik islemlerini
yasalara ve toplu sdzlesme hiikiimlerine gore diizenli olarak ytriitmek,

Savag hali, seferberlik ve tabii afetler gibi olagan tstll durumlarda Afet Isleri Miidiirligiine ekip
ve ekipman destegi saglamak,

Yiiklenicilere ihale yolu ile is yapilmasim saglamak igin teknik sartname hazirlatmak, ihaleye
¢ikmak, gerekli evraklar hazirlatmak ve arsivlenmesini saglamak, hak ediglerini diizenletmek ve
ddeme evraklarin hazirlatmak,

Teknolojiyi takip edip, yeni bilgiler elde ederek siirekli yenilenen etkin ve ekonomik galigmalar
yapmak,

3194 sayili Kanunun 23. maddesi geregince stabilize yol katilim bedellerinin hesabi ve iligiginin
kesilmesi, 2464 sayili Kanunun 86. ve 89. maddeleri geregi asfalt istirak paylarmin tahakkukunun
yapilmasini saglamak,



24.) 31344 sayili Resmi Gazete de gikan Kanun degisikligi, 15/06/2006 tarihli ve 26199 sayili Resmi

Gazetede yayimlanan Biiyiiksehir Belediyeleri Koordinasyon Merkezleri Yénetmeliginin 8 inci

maddesinin birinci fikrasinin (f) bendi yapilan degisiklife uygun olarak gergek ve tiizel kisilere
izin ve kazi ruhsati verir.

Miidiiriin Gorev ve Sorumlulugu
MADDE 10.)

Fen Isleri Miidiirii, birimin en iist amiri olarak agagidaki gorevleri yapar;

1)

2)

3.)
4)
5.)
6.)
7.)
8.)
9.
10.)
11.)

12)

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi baskan yardimcisinin gbzetimi ve denetimi altinda,
gegerli mevzuat geregi miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde organize
edilmesini, kadrolar arasinda gérevlerin dagitilmasin, is ve iglemlerin yeniden tanzimine iliskin
dahili diizenlemeleri yapar.

Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, genel politikalarda yapilmasi gerekli
degigiklikleri bildirir.

Miidiirliigii i¢in, baskanhigin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

Personelinin miidiirlige verilen grevleri en iyi sekilde yapabilmesi i¢in gerekli izahati verir ve
uygulamalar kontrol eder.

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerektiginde diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.
Miidiirliigiin islerini, en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
iizere planlar.

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, igyeri ve
teghizatin planlamasini yapar.

Miidiirliigiin y1llik faaliyet planim bagkanhigin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina
gore yilhik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar.

Miidiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, bagkanlifin mevcut organizasyon semasi,
is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder.
Caligtirdiklar gorevlilerin, is boliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarinin belirler ve bu gorevleri
benimsetir.

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi igin yerine bakacak belediye personeline
vekalet verir ve gorevlerini taksim eder.

isgiiciiniin en faydah sekilde kullantlmast ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, ig ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler.

Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili gegerli mevzuata riayeti saglar.

Astlarinin sorunlarini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir.
Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanhgin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya,
tesvik eder.

Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisin dogrudan bagh ¢aliganlara verir.

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar.
Baskan ve bagkan yardimeisinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili gegerli mevzuat ve baskan
yardimeisinin talimatlarina gére yerine getirir.




29.)

30.)

36.)
37)

38.)

39.)

40.)

41)

42)
43)
44.)
45.)

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi igin gerekli nlemleri alarak,
personeli sevk ve idare eder.

Birinci sicil amiri olarak bagli personelin ¢aligmalarini degerlendirir.

Miidirliigiin gérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, gegerli ihale mevzuati gergevesinde
yapilmasim saglar.

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalari yapar, Bagkana, Enclimene, Meclise teklifler sunar,
verilen kararlari uygular.

Miidiirliige gelen tiim evraklarin, evrakin usuliince iletilmesini saglar.

Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir.

Gegerli mevzuatin ongérdigii diger gorevler ile baskanlik¢a verilen gérevleri yapar.

Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve is birligi yaptig

Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorev alanina giren tim hizmetlerin ilgili mevzuata etik kurallara uygun,
etkili, sorumluluk ve is béliimlerini yapmak, Mevzuatin ongordiigili veya Bagkamin onay ile
toplanti, kurul ve komisyonlara katilmak,

Mevzuat esaslarma gore, her yil Yatirim ve Calisma Programi hazirlamak, onaya sunmak ve
onaylanan programi uygulamak,

Miidiirliigii yonetmek personelin gahgmalarini diizenlemek ve denetlemek,

) Gorev alanma giren konulara iligkin uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve

aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme, aragtirma yapmak ve sonuglari hakkinda Baskanlik
Makamina teklif / bilgi sunmak,

Miidiirliik is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili bagh bulundugu iist makamin onay? ile astlarina
yetki devri yapmak,

Baskanlik Makami tarafindan verilen gorev alami dahilindeki diger gorevleri yapmak,

Belediye sinirlari igerisinde ve miicavir alanlarda imar planlari geregince, yeni yollar agtirmak,
bunun igin de ilgili birimlerce hazirlanan projelere uygun, kesif ve 6n hazirhiklarini yaptirmak,
onaylamak veya onaylatmak. Onemine gore altyapisi biten yollarin gesitli usullerden biri ile
kaplamasin1 yaptirmak,

Yollarin, asfalt ve sanatsal yapilarin, tesislerin yapimi, onarimi, bakimi ve diger hususlar hakkinda
caligmalar yaptirmak,

Gorev alam iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerektiginde diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.
Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili gegerli mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulamasini uygulanmasini stirekli kontrol
eder; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu Sneri ve teklifleri, bir {ist amirinin goriigiine
sunar.

Mevsim sartlarina gore alinabilecek dnlemler hakkinda acil eylem planlari yaptirmak ve buna gore
eleman ve ekipmanlarinin tespitini yaparak bu calismalar1 koordine etmek ve Afet Isleri
Miidiirliigiince olaganiistii doga olaylari veya afet sonras alinan kararlar dogrultusunda lojistik
destek vermek,

Fkonomik &mriinii tamamlamis kullanilamayacak kadar kot durumda olan araglarin, alet ve
avadanliklarimin 237 sayili tagit kanunu ve ilgili mevzuat geregi servis disi kalmasi, HEK’e
ayrilmasi islemleri i¢in geregini yaptirmak,

Belediye ingaatlarinin yapim ve onarimini yasalarin tayin ettigi usullere uygun olarak yaptirmak,
gecici ve kesin kabul islemlerini neticelendirmek,

Miidiirliigiin ¢alismalarina ait Aylik ve Yillik Faaliyet Raporlarini diizenlettirmek,
Miidiirliigiiniin yakin, orta ve uzun vadeli Stratejik Planini yaptirmak,

Stratejik Plana uygun Miidiirliigiin biitgesinin hazirlanmasini saglamak,

Fen isleri Miidiirii, sorumlulugu dahilindeki hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamakla gérevli olup,
gorev ve yetki alamyla ilgili yiiriirliikteki mevzuatta &n goriilen yetkilerini tam olarak
kullanmaktan ve gdrevini mevzuata uygun bir sekilde cksiksiz yerine getirmekten Bagkanlik
Makamina karsi sorumludur.



Miidiire Yardimei Personelin (1) ve (2) Gorev ve Sorumlulugu
MADDE 11.)

Miidiirliik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde Miidiire yardime1 olmak {izere personel gorevlendirilmesi halinde,
gorevlendirilen personel, agagidaki gorevleri yaparlar;

1)
2.)

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gore yapmak,

Kendine baglanan birimlerin/servislerin is ve islemlerinin, miidiirden alacag talimat ve yetkiler
cercevesinde ilgili mevzuat uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

Miidiire gorevlerinde yardimei olmakla gérevli ve yetkilidir.

Sube Seflerinin galismalarini diizenlemek,

Personelin isbirligi igerisinde ¢aligmalarini saglamak,

Yetki devri ile yiiriitiilen gorevleri yiiriitmek,

Miidiirliigiin is ve islemlerinin zamaninda ve mevzuata uygun yapilmasi igin gerekli galigmalari
yapmak ve sefliklerden gelen yazilari parafe ederek Miidiirlik Makamina sunmak,
Gorevlendirildigi kurul, komisyon, toplanti ve egitimlere katilmak,

Miidiire vekalet ettigi zamanlarda Miidiiriin gérevlerini yapmak,

Miidiir tarafindan verilen gorev alami dahilindeki diger gérevleri yapmak,

Kendisine bagli bulunan Sube Sefliklerinin islerini denetlemek, is ve islemler hakkinda Miidiirii
bilgilendirmek,

Kendisine bagh Subelerin isleyisi ve ¢aligmalarin denetimi ile mevzuata uygunlugunun takibini
yapmak,

Subelerine ait, mal, malzeme, yakacak ve diger her tiirlii ihtiyaglarinin tespitini yaptirip tedarikini
saglamak,

ihale ile yapilmasi gereken islerin hazirligini yaptirmak ve ihale agamasina getirmek,

ihale ile yaptirilan islerin kontroliinii yapmak uygunlugunu saglamak,

SUBE sEFLiKLE;RjNiN ve SERVISLERIN
GOREVLERI

idari ve Sosyal Isler Subesinin Gorevleri
MADDE  12.)

idari ve Sosyal isler Subesi Sefi asagidaki gorevleri yapar;

1)
2)

3)

11.)
12.)

Gérevi geregi mildiire bagh ¢alisir,

Kalite Y6netim Sistemi ile koordineli galismak ve Kalite Yonetimi ile ilgili evraklari dokiimante
etmek,

5018 sayili Kamu Mali Yénetim Kontrol Kanunu’nun 55°nci maddesinde belirtilen hiikiimlere
gore Miidiirliigiimiize ait i¢ Kontrol Dokiimanlarmin giincelleme caligmalarinin yapilmast ,
Miidiirliigiin ¢aligmalarina ait Aylik ve Yillik Faaliyet Raporlari diizenlemek,

Miidiirliigtiniin yakin, orta ve uzun vadeli Stratejik Planin1 yapmak,

Stratejik Plana uygun Performans Biitgeyi hazirlamak ve biitge giderlerini kontrol etmek,

Fen Isleri Miidiirltigiiniin biitgesini takip etmek; biitge ¢aligmalarina katilmak ve bu konuda
Miidiirliigii bilgilendirmek,

Gerekli durumlarda biitge raporlari diizenlemek ve midiiriyet makamina sunmak,

Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili olarak faaliyet raporlari diizenlemek,

Midiirliikle ilgili her tiirlii toplantiya gereken hazirliklari yapmak ve dokiimante edilmesini
saglamak,

i¢ ve dis tetkiklerde Miidiirliigii temsil etmek,

Tiim birimlerde Resmi Yazisma Kurallarina uyulmasi hususunda kontroller yapmak,



13.)
14.)

15.)
16.)
17.)
18.)
19.)
20.)

21.)
22))
23)
24.)

25.)

26.)

Konulari ile ilgili kanun, mevzuat ve diizenlemeleri siirekli takip ederek kendi biinyesinde
uygulamasini saglamak,

Belediye Baskanhigindan veya bagka kamu kurum / kuruluslardan gelen kitap, brosiir, biilten,
teblig ve yonetmelik gibi benzeri yaymlarin ilgililere dagitilmasini saglamak,

Fen Isleri Miidiirliigii personelinin 6zliik haklarin diizenlemek ve yiiriitmek,

Tasarruf Genelgelerinin uygulanip uygulanmadigini kontrol etmek,

Personelin her tiir yasal giderleri ile ilgili édenmelerin zamaninda yapilmasini saglamak,
Miidiiriyetin her tiir yasal giderleri ile ilgili 5denmelerin zamaninda yaptimasim saglamak,
Personele gerekli egitimin zamaninda verilmesi ve seminerlere katilmasini saglamak,

Fen isleri Miidiirliigii biinyesindeki demirbas, temizlik malzemesi, kirtasiye ve bu gibi ihtiyaglari
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak,

5018 sayili yasanin ongérdiigii gekilde Taginir Kayit ve Taginr Kontrol islemlerini yaptirmak,
Miidiirliigiin alt subelerinden gelen is¢i puantajlarini birlestirerek tahakkuk edilmek {izere Insan
Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine gondermek,

Kalite Yonetim Sisteminin getirdigi esaslarin uygulanmasini denetlemek,

Fen gleri Miidiirligiiniin Stratejik Planini hazirlamak,

Miidiirligiin Ayhk Faaliyetlerini hazirlatmak ve KYS (Kalite Yonetim Sistemi) ile Bilgi Islem
Midiirliigiine gondererek aylik internet biiltenlerinde yayinlanmasimi saglamak,

Midiirliigiin y1l sonunda, yillik faaliyetlerini toplayarak Fen Isleri Mudurligi Yillik Faaliyet
Raporunu hazirlamak,

Arsiv yonetmeligine uygun olarak dosyalama islemini yiiriitmek ve istatistik cetvellerini
hazirlamak,

Kalite Yonetim Servisinin Gorevleri
MADDE 13.)

1)
2)

3.)
4)
5)
6.)
7)

8.)

9.)

10.)

1)

Kalite Yonetim Sistemi Temsilciligi’ni birimde temsil eden kisidir.

TS EN ISO 9001:2015 standartlarina uygun olarak Kalite Yénetim Sisteminin birimde
uygulanmasini ve devam ettirilmesi saglamak.

Onaylanmig dokiimanlarin yayinini ve kontrollii dagitimimi yaparak, orijinal dokiimanlarin
muhafaza edilmesini saglamak.

Dokiimanlarin revizyon ve iptallerini sistemli bir sekilde yiiriiterek, revize edilmis dokiimanlarin
eski revizyonlardan ayri muhafazasini saglar.

Diizeltici faaliyet isteklerinde konu ile ilgili birim yoneticisi ile goriiserek Kalite Yonetim Sistemi
Temsilciligi’ne Uygunsuzluk Tespiti ve Diizeltici Faaliyet talebinde bulunmak.

Birim iginde yapilacak I¢ Tetkik ve Dig Tetkik ¢alismalarinda tetkikgilere refakat ederek istenen
bilgi ve dokiimanlarin tam ve eksiksiz olarak sunulmasini saglamak.

Birim i¢inde yeni baslayan personele Kalite Yénetim Sistemi ile ilgili bilgi ve dokiimanlar egliginde
uyum egitiminin verilmesini saglamak (KYST-FR-08).

Y1l igerisinde en az bir kez olmak lzere i¢ ve dis miisteri memnuniyetini dlgme ve artirma adina
yapilacak olan anket galismalarin yiiriitmek ve sonucu dogrultusunda gerekirse KYST’ye diizeltici
faaliyet i¢in talepte bulunmak.

Kalite Yonetim Sistemi Temsilciligi tarafindan istenen, birime ait aylik analiz ve faaliyetlerin
hazirlanarak siiresinde Temsilcilige iletilmesini saglamak.

Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda birime ait gérev tanimlari, talimatlar, formlar, is akig semalari,
planlari, tablolari, listeleri, sonug tutanaklari ve anketleri hazirlayarak gerekli giincellemeleri
yapmak.

Birime ait giincel (KYST-LS-01) ve dis kaynakh dokiiman (K YST-LS-02) takibinin, mevcut takip
kaynaklarini kullanarak giincelligini saglamak ve kayit altina almak.



12.) KYST tarafindan kendilerine bildirilen kullanict adi ve sifresiyle Bulut Sisteminde (NAS)
dokiimanlarinin talep edilen zaman diliminde onaylanmisg ve giincel halini paylagmak.

13.) Bulut Sistemi (NAS) kullanici adi ve sifresini muhafaza etmek.

14.) Belediye Kalite Yonetim Sistemi Sartlarina uyarak etkinlik ve siirekli iyilestirme ilkesi
gergevesinde ¢aligmalarini siirdtirmek.

15.) izinli veya raporlu oldugu durumlarda Birim Miidiirii tarafindan segilen diger Birim Sorumlusu
Personel yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmekle sorumludur.

16.) Kalite Yonetim Sistemi Birim Sorumlusu olarak gorevlendirmesinin yapilmig personel isten
ayrilma veya yer degisikligi durumunda sorumlu oldugu mevcut kalite dosyasini eksiksiz teslim
etmekle sorumludur.

Personel Ozliik Servisi Gorevleri
MADDE 14.)

1.) Personel giinliik ve yillik izin iglemlerini yiiriitiir ve takip eder.

2.) lIsten ayrilan (Emekli olan) personel ile ilgili Mali Hizmetler Miidiirliigii ile birlikte personel kidem
tazminati iglemlerini yiiritiir,

3.) Emekli ikramiyeleri ve Makam temsil gorev tazminatlarimin odenebilmesi igin 6deme emri ve
harcama talimati diizenler,

4.) Aile durum bildirimi, arazi tazminatlari puantajini diizenler,

5.) Midiirlik genel giderler ile ilgili fatura islemlerini yiriitir ve ddeme emri diizenleyerek Mali
Hizmetler Midiirliigiine gonderir.

Arsiv, Tasimir Kayit ve Kontrol Servisi Gorevleri
MADDE 15.)

1.) Miidirliik biinyesinde satin alinan demirbag ve malzemelerin depo girislerini yapmak,

2.) Alinan malzemelerin muhteviyatina gore demirbas ise; olusturulan demirbag ve sicil numaralarina
gore zimmetlenmesi ve zimmet takibinin yapilmasi, tiiketime yonelik malzeme ise bunlari muhafaza
otmek ve kullanilacak birimlere Varlik Islem Fisi diizenleyip ¢ikiginin yapilmast,

3.) Ekonomik omriinii tamamlamis, hurdaya ayrilmig veya satisimn demirbaslarin; olusturulan
komisyonca kayittan diisiilmesi islemlerini yapmak,

4.) Birimler arasi gelen ve giden demirbag ve/veya tiiketime yonelik malzemeler ile ilgili girig ve ¢ikig
islemlerine dair varlik iglem fisi diizenleyip Mali hizmetler Miidiirliigiine bildirmek,

5.) Yapilan biitiin demirbag ve/veya tiketime yonelik biitiin malzeme girig ve gikig islemlerini Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek,

6.) Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek,

7.) Harcama Birimi Taginir Mal Yénetmelik Hesap Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

8.) Tasinir kayit yetkilileri ile tasimir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklari belge ve
cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karg: birlikte sorumludur.

Yap: Subesinin Gorevleri
MADDE 16.)

Miidiire yardimei personel (2) bagl olarak ¢aligir, gorev ve sorumluluklart;

1.) Yap: Sube Sefligine 4 (dort) adet Yapi Subesi, Thale Servisi, AYKOME, Stabilize Yol ve Katilim
Servisi baghdir,
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2.) Yapi Subeleri 4734 sayili Kamu lhale Kanunu'na uygun olarak yapilacak; imalatlarin, bakim
onarimlarin ve/veya diger harcamalarla ilgili ihale dosyalarini hazirlar ve Bagkana arz edilmek tizere
Yap1 Sube Sefine verir.

3.) Gerekli incelemelerden sonra dosya Miidiire Yardimer Personele verilir.

4.) Baskanlik olurundan sonra ihalesi yapilan isin dosyasi imalatin yapilmasi i¢in gorevlendirilen
komisyona verilir.

5.) imalat ve/veya bakim onarimlar teknik personel tarafindan Gorevlendirme

6.) Mal ve hizmet alimi ve yapim islerinin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu’na dayanilarak ¢ikarilan
uygulama yonetmeligi esaslarina gore yaklagik maliyetlerini ve ihale dokiimanlarini hazirlamak,

7.) ihale yapilmig ve yiiklenicisi belirlenmis islerin sdzlesme, idari ve teknik sartname ile “Yapim Isleri
Genel Sartnamesi™ ne gore denetimini yapmak, hak edislerini hazirlamak / hazirlatmak, muayene ve
kabullerini yapmak / yaptirmak,

8.) Belediyeye ait tiim binalarin yapim, tadilat ve onarimlarini yaptirmak,

9.) Yapim islerinde ihaleye gikilmadan 6nce 6n, kesin, rolove, tadilat uygulama projeleri ile teknik

10.) ihale ile yapilmasi gereken islerin hazirligim yaptirmak ve ihale asamasina getirmek,

11.) ihale ile yaptirilan islerin kontroliinii yapmak, uygunlugunu saglamak.

12.) ihale ile yaptirilan iglerin sartnamelerini hazirlamak / hazirlatmak ve uygunlugunu kontrol etmek,

Teknik Personellerin Gorevleri
MADDE 17,)

Miidiirliikk emrinde gorev yapan teknik personelin (Miihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen, ¢ Mimar, vb.)
gorev, yetki ve sorumluluklar;

1.) Baskanhk makaminca yapimina karar verilen projelerin, 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi
Gazetede yayinlanan 4734 sayih Kamu fhale Kanunu kapsaminda ihalelerin yapmak ve bunlarla ilgili
evraklar diizenlemek,

2.) Her tilii ahm, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarini hazirlamak, yaklagik maliyetini
hesaplamak, teknik sartnamelerini tanzim etmek ve ihale komisyonlarina katilarak ihaleleri
sonuglandirmak,

3.) ilgili gegerli mevzuat hiikiimlerine gére ihale suretiyle yapilan islerin kontrolliik hizmetlerini yerine
getirmek,

4.) Baskanlik makaminca tevdi edilen teknik hizmetleri mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirmek,

5.) Miidiirliik makaminca verilecek diger tiim gérevleri mevzuat hitkiimlerine gore yerine getirmek,

ihale Servisinin Gorevleri
MADDE 18.)

Yaklagik maliyeti olugturulmus ve baskanlik “OLUR”u almmuig islem dosyasinin;

1.) 4734 Sayih Kanunun her yil giincellenen 67. maddesinde belirtilen “Esik Degerler ve Parasal
Limitler” bilgileri ve ayni kanunun 13. Maddesinde belirtilen hiikiimlere uygun olarak ihalenin ilan
seklini ve siiresini belirlemek ve sonug olarak ihaleyi ilan etmek,

2.) Kamu Ihale Kanun (4734 Sayili Kanun), Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu (4735 Sayili. Kanun)
ve bu kanunlara bagh tebligler ve yonetmelikler ile ihale siirecine yonelik resmi gazete de
yayimlanan giincel mevzuat bilgisini takip etmek,

3.) ilan edilen ihaleye katilmak igin yapilan basvurulari takip etmek,

4.) ihale ilanina yahut ihale dokiimanina yapilan itirazlan takip edip, yasal sireler igerisinde
cevaplamalarini saglamak.

5.) ihale i¢in idarece belirlenen ihale komisyonuna ihale dosyast igeriginin ve diger gerekli belgeler
iletilmesini saglamak.
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6.) Belirlenen giin ve saatinde Elektronik ihaleyi gergeklestirmek, (Tiim ihaleler Elektronik ortamda,
Kamu ihale Kurumunun Elektronik ihale platformu olan EKAP programu {izerinden yapilmaktadir.)

7.) Ihale komisyonun yaptig incelemeleri karar metni haline dontistiirmek,

8.) lhale sonrasi yapilan itirazlar1 degerlendirmek,

9.) Kesinlesen ihale kararini, ihaleye katilanlara EKAP programi iizerinden bildirmek,

10.) Thale kararinda belirtilen istekli ile 4734 ve 4735 sayili kanunlara gore sézlesme yapmak,

11.) ihale edilmis isin fiili olarak baslayabilmesi ve kontroliiniin saglanabilmesi igin, sézlesme ve ilgili
belgelerinin Miidiiriyet Makamina teslim etmek,

AYKOME Servisinin Gorevleri
MADDE 19.)

24.12.2020 tarih ve 31344 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Biiyiiksehir Belediyeleri Koordinasyon
Merkezleri Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina dair Yonetmelik” ile Cevre ve Sehircilik
Bakanligi’nin 26.03.2021 tarih ve 639559-2021/4 sayili Genelgesi’ne istinaden AYKOME biriminin yetki
ve sorumluluklari;
1.) ilge belediyelerinin sorumluluguna birakilan yollar iizerinde Igme, kullanma ve sulama suyu,
yagmur ve atik su projeleri ile elektrik, dopalgaz, gaz, telefon, elektronik haberlesme, kablolu televizyon
baglant1 hatlar1 gibi telekomiinikasyon projeleri, termal i1sinma ve enerji besleme projeleri, merkezi
1sitma kanallar1 ve benzerleri gibi genel olarak yer altindan gegebilecek alt yapi ve tesislerine iligkin her
tiirlii kazi, yapim, bakim, onarim, kurulum, yerlesim, kaldirma, deplase ve benzerleri her tiirlii is ve
islem i¢in kaz1 izin belgesi olan Alt Yapi Tesis Agim Ruhsatinin diizenlenmesi,
2.) llge belediyelerinin sorumluluguna birakilan yollar tizerinde kamu kurum ve kuruluslari, gergek ve
tiizel kisilerce gergeklestirilecek her tiirlii altyapt tesisinin yapilmast i¢in ruhsat verilmesi, altyapi
hizmetlerinin koordinasyonu, calisma usul ve miieyyidelerini, altyapi calismalarinda Biiyiiksehir
Belediyesi ile Koordinasyonun saglanmast, ruhsat sartlarina uygun olmayan galismalar ile bildirimsiz
ve ruhsatsiz kazi ¢alismalarinin engellenmesi,
3.) Kurum ve Kuruluslar tarafindan proje bazinda veya miinferiden yapilacak alt yapi galigmalari igin
ruhsat bagvurulari talep yazisina eklenen onayli uygulama projesi veya krokisi, kazi yapilacak zemin
cinsi, mahal listesi ve metrajlarin yerinde teyit edilmesi,
4.) Altyap: tesisi agim ruhsati alinmasi igin yapilacak sahis basvurularinda ilgili altyapi kurulusundan
alinan talep yazisi, yer bilgi formu, uygulama projesi veya krokisi ile s6z konusu adres i¢in numarataj
belgesi, yapi ruhsati veya yapi kayit belgesi, teminat iade formu ve gerekli goriilen hallerde; tapu, yetki
belgesi, sirket imza sirkiileri, taahhiitname, vekiletname, sozlesme, kimlik fotokopisi ve benzeri
evraklar talep edilmesi,
5.) Gerekli durumlarda; yatay sondaj raporu, muvafakat belgesi, UKOME belgesi, SIT raporu,
Belediyelerin ve diger kamu kuruluslarinin ilgili birimlerinden alinacak izin belgesi ve benzeri evraklar
talep edilmesi,
6.) Yenimahalle Belediye Meclisi’nce belirlenen fiyat tarifesi ile zemin tahrip bedeli, teminat ticreti,
kesif iicreti, ruhsat harci ve KDV’den meydana gelen Altyapi tesisi agim bedelinin Kurum ve
tahsilatindan sonra Altyapi tesisi agim ruhsati diizenlenmesi,
7.) Gergek ve Tiizel kisilerce miinferiden yapilan igme suyu, kanalizasyon, yagmursuyu, dogalgaz,
elektrik baglantilari vb. abone baglantilart igin verilen alt yapi tesisi agim ruhsati dogrultusunda yapilan
caligmay1 miiteakip, dolgu ve sikistirilmasi ve saha temizligi yapildiktan sonra, tahsil makbuz aslinin
Belediye'ye ibrazindan itibaren 3 (ii¢) ay sonunda teminatin iadesi,
8.) 27.12.2012 tarih ve 28510 sayili Resmi Gazetede yaymmlanarak yuriirlige giren Sabit ve Mobil
Haberlesme Altyapisi veya Sebekelerinde kullanilan her tiirlii kablo ve benzeri Gerecin Tasinmazlardan
Gegirilmesine iligkin Yonetmelik geregi Belediyemiz miicavir alan sinirlart igerisinde yapilan altyap:
gegislerinden dolayt “Gegis Hakki Ucreti” tahsil edilmesi gerekmektedir.
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Bu kapsamda, tiim altyapi kuruluglarindan tahsil edilmek {izere sabit ve mobil haberlesme altyapisi veya
sebekelerinde kullanilan her tiirlii kablo ve benzeri gerecin tasinmazlardan gegirilmesine iligkin
Yonetmelikteki Ek 1 de belirtilen “Gegis Hakki Ucret” tarifesi Ust Sinirlari Tablosu™ ndaki yillik iicret
tarifesini, yine ayni yonetmeligin 9.madde 2. fikrasinda belirtilen sekilde Uretici Fiyat Endeksi (UFE)
oraninda arttirilarak hesaplanmasiyla yillik Gegis Hakk ticreti tespit edilmigtir ve hesap tablosu Ek 2
‘de yer almaktadir.

Hesaplanan Gegis Hakki Birim Ucretinin tiim telekomiinikasyon altyapi kuruluslarindan tahsil edilmesi
i¢in Belediye Meclisinden goriis ve karar alinmasi saglanir.

Gecis Hakki : Isletmecilere; elektronik haberlesme hizmeti sunmak igin gerekli sebeke ve alt yapry:
kurmak, kaldirmak, bakim ve onarim yapmak gibi amaglarla kamu ve ozel miilkiyet alanlarinin altindan,
iistiinden ve iizerinden gegmeleri i¢in taninan haklari,

Gecis Hakki Bedeli : isletmecinin, gegis hakki karsiliginda gegis hakki saglayicisina 6deyecegi bedeli,
ifade eder.

Stabilize Yol ve Asfalt Katilim Servisinin Gorevleri
MADDE 20.)

Miidiire yardimci personel (2) bagli olarak ¢aligir, gorev ve sorumluluklart;

1.) Miidiirliigiin ¢alisgmalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her y1l Yatirim ve Caligma
Programi hazirlamak,

2.) Belediye siirlari igerisinde imarli ve imarsiz bolgelerde yeni yollarm ilgili birimlerce hazirlanmig
projelere uygun kesif ve n hazirliklarini yapmak ve yollari agmak,

3.) Agcilan yollarin teknik sartnamesine gore temel malzemesinin serilip sikistiriimasint yapmak,
bordiirlerinin désenmesi, tretuvar kaplama alti dolgularinin yapilmasini  saglamak, asfalt
kaplamalarini, tretuvar kaplamalarini yapmak,

4.) Yol yapim islerinde kullanilacak malzemelerin hangi ocaklardan saglanacagini saptamak, ocaklardan
faydalanma durumunu kontrol etmek,

5) Yol ve asfalt isleri ile ilgili makine parkinin ihtiyacim tespit etmek ve eksik goriilenlerin
tamamlanmasi icin Fen Isleri Miidiirliigiine teklifte bulunmak, araglarin kapasite ve randimanlarina
gore programlar hazirlamak,

6.) Kisa ve uzun vadede ¢aligma programlari yapmak,

7.) Calisma programlarinda; gorevli araglar ve personellerin belirtilmesi,

8.) Miidiirlitk emrinde gorevli is¢i personelle ve/veya ihale yoluyla mal alim1 yaparak, kilit tag1, bordir,
yaya kaldirimi vb yol kaplamalarinin yapim ve onarimlarint yapmak,

9.) Yollarin ulagima agik tutulmasini, bunun igin ihtiyag duyulan malzemelerin zamaninda temin
edilerek kullanicilara verilmesini saglamak,

10.) Belediye smnirlari igerisindeki yeni yollar1 yapmak ve bozulan yollarin onarim ¢aligmalarini
yiiriitmek,

11.) ihtiyag olmasi durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin yapilmasini
saglamak,

12.) Yollarda kar ve buzlanma ile miicadele etmek,

13.) Miidiirliik biinyesinde yapilacak ingaat ve yol calismalari igin kot ve haritacilik islemlerini yapmak,

14.) Bozulan kaldirimlarin, yola ¢ikan merdivenlerin bakim - onarimi ve/veya ihtiyaca gore yenisinin
yapilmast,

15.) Hizmet faaliyetleri ile ilgili tiim kayitlarin tutulmasini saglamak, aylik ve yillik olmak iizere faaliyet
raporlarmnin hazirlanmasini saglamak, 3194 sayill imar Kanununun 23. maddesi geregince stabilize
yol katilim paylarinin hesaplanmasi, tahakkuka baglanmasi ve ilisik kesme belgesinin hazirlanarak
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

16.) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunun 86. ve 89. maddeleri geregince Asfalt [stirak Paylari igin;
tapu kayitlarinin gikartilmasi, gikartilan tapu kayitlarinin yerinde tespitinin yapilarak tahakkuka
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baglanmasi, tahakkuka baglanan asfalt istirak paylari igin Tapu Sicil Miidiirliiklerinde ilgili sahislarin
tapu kayitlarina serh konulmasi, tahakkuku gergeklesen sahislarin tapu kayitlarinda bulunan serhin
kaldirilmasi icin gerekli belgelerin diizenlenmesini saglamak,

Altyapi Sube Sefinin Gorevleri
MADDE 21,)

Miidiire yardimei personel (1) bagli olarak ¢aligir, gorev ve sorumluluklar;
1.) Miidiirliigiin ¢aligmalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil Yatinm ve
Calisma Programi hazirlamak,

2.) Belediye siirlari ierisinde imarli ve imarsiz bélgelerde yeni yollarin ilgili birimlerce hazirlanmig
projelere uygun kesif ve 6n hazirliklarini yapmak ve yollari agmak,

3.) Agilan yollarin teknik sartnamesine gore temel malzemesinin serilip sikigtiriimasini yapmak,
bordiirlerinin ddsenmesi, tretuvar kaplama alti dolgularinin yapilmasini saglamak, asfalt
kaplamalarini, tretuvar kaplamalarini yapmak,

4.) Yol yapim islerinde kullanilacak malzemelerin hangi ocaklardan saglanacagini saptamak,
ocaklardan faydalanma durumunu kontrol etmek,

5) Yol ve asfalt isleri ile ilgili makine parkimin ihtiyacini tespit etmek ve eksik goriilenlerin
tamamlanmast i¢in Fen Isleri Miidiirliigiine teklifte bulunmak, araglarin kapasite ve randimanlarina
gore programlar hazirlamak,

6.) Kisa ve uzun vadede galigma programlari yapmak,

7.) Caligma programlarinda; gorevli araglar ve personellerin belirtilmesi,

8.) Miidiirliik emrinde gorevli isci personelle ve/veya ihale yoluyla mal alim1 yaparak, kilit tagi, bordiir,
yaya kaldirimi vb yol kaplamalarinin yapim ve onarimlarini yapmak,

9.) Yollarin ulagima agik tutulmasini, bunun icin ihtiyag duyulan malzemelerin zamaninda temin
edilerek kullanicilara verilmesini saglamak,

10.) Belediye sinirlar igerisindeki yeni yollar1 yapmak ve bozulan yollarin onarim ¢aligmalarini
yiiriitmek,

11.)ihtiyag olmast durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistiriimasi iglemlerinin yapilmasini
saglamak,

12.) Yollarda kar ve buzlanma ile miicadele etmek,

13.) Miidiirliik biinyesinde yapilacak insaat ve yol galigmalari i¢in kot ve haritacilik islemlerini yapmak,

14.) Bozulan kaldirimlarin, yola gikan merdivenlerin bakim - onarimi ve/veya ihtiyaca gére yenisinin
yapilmasi,

Isci Personellerin Gorevleri
MADDE 22.)

Miidiirliik emrinde gdrevli is¢i personel ve/veya ihale yoluyla istihdam edilen isci statiisiindeki personeller;

1.)Toplu is Sézlesmesi ve ihale yoluyla istihdam edilen personeller Statiilerine uygun olarak diger
islerde de gorevlendirilir,

2.)Mevsim kosullari da goz oniine alindiin; giiniin kosullarina uygun gorevlerde gahstirilabilir,

3.)Mevsim kosullarina uygun gorevlerde galigtirilan isgiye; caligma sart ve kosullarina gore Is Saghig
ve Is Giivenligi donammlari saglanmahidur,

4.)Mevsim kosullarina gore gegici gorevlerde verilebilir,

5.)Amirleri tarafindan verilen gorevleri ve uyarilar: dikkate almali ve uygulamalidir.

6.)Toplu Is Sozlesmesi ve ihale yoluyla istihdam edilen personeller Statiilerinin diginda bir gorevde
calistiriimak istenir ise yazil olarak isginin rizasi alinacaktir.
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Yap1 Malzemeleri ve Ambar Servisinin Gorevleri
MADDE 23.)

1) Yillik Calisma Programinda yer alan islerle ilgili olarak iliskili midiirliiklerle ve Miudiiriyet
Makami ile bilgi aligverisi saglayarak tiretimi yapilacak malzeme miktarini tespit etmek ve buna
uygun olarak ekibini yonlendirmek,

2.) imalat isleri ile ilgili tiim aktivitelerin yiiriitiilmesi ve stirekliligi giinliik, aylik ve yillik faaliyet

raporlarini diizenlemek,

) lscilerin, Is¢i Saghg: ve Is Giivenligi yasasina uygun olarak galigmalarini saglamak,

) Santiye islemlerinin en iyi ve en saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini planlamak,

) Santiyeye gelen ve giden biitiin hammadde, akaryakit ve malzemelerin tartilma iglemlerini yapmak,

kayitlarini tutmak ve kantarin bakim ve onariminin yapilmasini veya yaptirilmasimi saglamak,

6.) Yol yapim islerinde kullamlacak malzemelerin hangi ocaklardan saglanacagini saptamak,
ocaklardan faydalanma durumunu kontrol etmek,

7.) lisyerlerinde; is, trafik, Is¢i Sagligi ve is Giivenligi yoniinden ihtiyag duyulan her tiirlii tedbirin
alinmasim saglamak ve uygulatmak,

8.) Ambar; yol kenarlarinda ve kaldirim imalatlarinda kullanilmak iizere beton santralinda {iretilen
bordiir ve kilit taslarinin depolandig: alandr.

9.) Bu ambarlarda mevsimi geldiginde kullanilacak olan yol ve kaldirim malzemeleri stoklanir.

Bassoforiin Gorevleri
MADDE 24.)

Miidiirliik biinyesinde bulunan makina ve arag parkinin diizenini saglayarak Altyapi Sube Sefligi tarafindan
hazirlanan giinliik ¢aligma programina uygun arag ve is makinalarinin sevk ve idaresini yapmak.

1.) Arag ve makine parkinin diizenini saglayarak isleyise engel olusturabilecek durumlarin &niine
gegmek

2.) Miidiirliik biinyesindeki ¢alismalarin kesintisiz ve saglik viiriitiilebilmesi i¢in araglarin giinliik
galisma kayitlarini tutmak ve araglari kullanan softrlerin kullamm talimatlarina uygun olarak
calismalarini saglamak.

3.) Vardiyah ¢aligmalarda ve mesai uygulamalarinda uygun araglari tespit etmek ve yerlerinde hazir
bulundurmak.

4.) Miidiirliik biinyesinde bulunan arag, is makinalari vb. ekipmanlarin periyodik bakim, onarim, tamir
ve olasi kaza siireglerinin organizasyonunu yaparak takip siirecinde tutulan kayitlarin ilgili Gst
amirine ve Altyapi sube sefligine bildirmesi

5.) Arag bakim kayitlar tutarak bakim tarihini belirlemek araglarin motorlu tasitlar vergisi ve sigorta
islemlerinin takibini yapmak

6.) Yol ve asfalt isleri ile ilgili makine ve arag parkinin ihtiyaglarini tespit etmek, eksiklerin
tamamlanmasi i¢in Altyapt Sube Sefligine teklifte bulunmak, araglarin kapasite ve randimanlarina
gore programlarini hazirlamak.

Basformenin Gorevleri
MADDE 25.)

Miidiire yardime1 personel (1) bagli olan Alt yap: Sube Sefliginde hazirlanan Yol, Asfalt, Kaldirim tretuvar
yapim bakim onarim amirliklerine verilen is programlarimin uygulanma siirecinin takibini yaparak seflik
biriminin istek ve taleplerini ilgili amirliklere ileterek isleyisin devamliligini saglamak,
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1.) Yol amirligi, asfalt amirligi ve kaldirim tretuvar yapim bakim onarim amirlerinin altyapi sefligi

2.)

3)

4)
5)

6.)

tarafindan hazirlanan is programlarinin uygulanmasi esnasinda uygun arag ve ¢aligan segiminin
kontroliinii saglayarak is akigini takip etmek

Bassoforliik sorumlulugunda bulunan araglarin bakim onarim kullanim durumlarinin raporlanma
:sﬁreg:lerinin yapilip yapilmadigini kontrol ederek Altyapi Sube Sefligine bilgi aktarimi yapmak.

is akisina engel olacak durumlarin ( ¢alisan sayisi, arag yeterliligi vb.) tespitini yaparak uygunsuz
durumlari ilgili amirliklere ve bagsofdrliik birimine gerekli degisiklik ve diizenlemeleri yaptirarak
Altyapi sube sefligine bilgi aktarimi yaparak isleyigin etkilenmemesini saglamak

isgilerin calisma performansina gore analizlerde bulunarak siireci en iyi sekilde yénlendirmek.
Kaybolan, Kirilan, Arizalanan veya bozulan techizat arag geregler hakkinda ilgili amirliklere rapor
tutturarak Altyapi sube gefligine bildirmek.

Calisma sahalarinda isgilerin is giivenligi kurallarina uymalari konusunda ilgili amirliklere ve
iscilere bildirim yapmak

Altyapi sube sefliginde hazirlanan is programlarinin devamhhigi igin is¢ilerin izin kullanim durumlarinm
takibini yapmak.

Yol Amirliginin Gorevleri
MADDE 26.)

Her yil hazirlanan ¢aligma programina gore yeni agilacak yollarm tespitini yapmak tespiti yapilan ve

1)

2)

3)

4)

5.)

6.)
7)

agilmasina karar verilen yollarmn fen kurallarina uygun sekilde yol kaplamasina hazir hale getirmek
ve buna gore yol ekip bagini yonlendirmek,

idare tarafindan kanun gercevesinde verilen gorevleri yerine getirmek takip etmek ve
sonuglandirmak

Kurum ve Kuruluglar ile vatandaglardan gelen resmi yazi, dilekge, mail iizerinden bagh bulundugu
birime intikal eden ara¢ ve yaya ulagimmni etkileyen yapim onarim bakim taleplerini yerinde
inceleyerek is programini hazirlayip onaylatarak taleplere cevap vermek

Belediye smirlari igerisinde imarlt ve imarsiz bilgelerde yeni yollarmn ilgili birimlerce hazirlanmig
projelere uygun kesif ve 6n hazirliklarini yapmak ve agmak

Yeni agilacak olan yollarin is programina, imar planina ve &lgiilerine uygunlugunu saglamak,
belirlenmis yol kotlarma gore kazi ya da dolgu yaparak yol {ist kotunu diizenlemek teknik
sartnamesine gore temel malzemesinin serilip sikistirilmasi yaparak asfalt kaplama oncesi yol
diizenleme ¢aligmalarini yonetmek

Yapim isleri ile ilgili tiim aktivitelerin yiiriimesi ve siirekliligi igin giinlik, Aylik ve yillik faaliyet
raporu hazirlamak

iscilerin, Is¢i sagligi ve is glivenligi yasasina uygun olarak ¢aligmalarini saglamak

Acil eylem planlarinda gosterilen gorevlerle ilgili olarak verilen gorevleri yerine getirmek.

Asfalt Amirliginin Gorevleri
MADDE 27)

Her y1l hazirlanan g¢alisma programina gore yol kaplamasina veya asfalt onarimina hazir halde bulunan

yollarin Fen ve sanat kurallarina uygun olarak AYKOME miidiirliigii programina uygun sekilde
ihtiyag programini hazirlamak ve ekipleri buna gore yonlendirmek

1.) Idare tarafindan kanun cergevesinde verilen gorevleri yerine getirmek takip etmek ve

sonuglandirmak
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2.) Asfalt calismasi igin gerekli olan malzemenin temin edildikten sonra kayitlarini tutmak ve ilgili
birimlere girig/¢ikigint saglamak

3.) Kaplamasi veya onarimi yapilacak olan yollarin tespitini yapmak, tespiti yapilan ise ait is
programini hazirlamak ve onaylatmak

4.) Kaplamasi yapilacak yollarin, is programina, imar planina ve blgiilerine uygunlugunu saglamak

5.) Yapim isleri ile ilgili tiim aktivitelerin yiiriimesi ve siirekliligi i¢in giinliik, Aylik ve yillik faaliyet
raporu hazirlamak

6.) Iscilerin, isci sagligi ve is giivenligi yasasmna uygun olarak ¢aligmalarini saglamak ve kurul
kararlarini uygulatmak

7.) Acil eylem planlarinda gosterilen gorevlerle ilgili olarak verilen gorevleri yerine getirmek

Kaldirim, Tretuvar Yapim ve Bakim Onarim Amirligi Gorevleri
MADDE 28.)

Yenimahalle ilge sinirlari igerisinde ki kaldirim yapim ve onarim ile ilgili uygulamalar fen ve sanat
kurallarina uygun olarak halkin digartya gikma ihtiyact hissettigi tiim mevsim ve giinlerde kaldirimlarm
kullantlabilir ve istifade edilebilir durumda olmalarini, kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasini
saglamaktir.
1.) Idare tarafindan kanun gergevesinde verilen gorevleri yerine getirmek takip etmek ve
sonuglandirmak
2.) Asfalt calismalarinin tamamlandigi alanlarda kesif yaparak ilgili alanlarla ilgili is programi
hazirlamak onaylatmak ve uygun malzemenin ¢aligmana alanina sevkini saglamak
3.) Kurum ve Kuruluslar ile vatandaglardan gelen resmi yazi, dilekge, mail tizerinden bagli bulundugu
birime intikal eden bordiir, tretuvar, beton zemin diizenlemesi ve benzeri yapim onarim taleplerini
yerinde inceleyerek is programini hazirlayip onaylatarak taleplere cevap vermek
4.) Miilkiyeti belediyeye ait ya da belediyenin uhdesinde ve tasarrufunda bulunan konut, is yeri, kapah
spor tesisi, sosyal ve kiiltiirel tesis, sosyal hizmet tesisi gibi yapilarin altyap: ve ustyapi tadilatlarini
yapmak
5.) Yapim isleri ile ilgili tiim aktivitelerin yiiriimesi ve siirekliligi igin giinlik, Aylik ve yillik faaliyet
raporu hazirlamak
6.) Kaldirim, Bordiir ve Tretuvar calismasi i¢gin gerekli olan malzemenin temin edildikten sonra
kayitlarini tutmak ve ilgili birimlere girig/gikigini saglamak
7.) iscilerin, is¢i saghig ve is glivenligi yasasina uygun olarak ¢aligmalarini saglamak
8.) Isci eylem planlarinda gdsterilen gorevlerle ilgili olarak verilen gérevleri yerine getirmek

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar
MADDE 29.)

Miidiirliigiin gorevlerinin yiiriitilmesinde goz oniine alinan baslica Kanun ve Yonetmelikler,
5393 sayili Belediye Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayih Kamu hale S6zlesmeleri Kanunu,

657 sayith Devlet Memurlari Kanunu,

% R K
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4857 sayili Is Kanunu,

6331 sayili Is Saghg ve I Giivenligi Kanunu,

5070 sayil Elektronik Imza Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

2886 sayih Devlet ihale Kanunu,

5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

31344 sayili Resmi Gazete de ¢ikan “Biiyiiksehir Belediyeleri Koordinasyon Merkezleri
Yénetmeliginde Degisiklik Yapilmasina dair Y énetmelik,

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iligkin Usul ve Esaslar hakkinda Y®&netmelik,
Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yonetmelik,
Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

Tasinir Mal Yénetmeligi,

ilgili Bakanliklarin teblig ve genclgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

Gorevlerin Planlanmasi
MADDE 30.)

L)
2.

3)

Miidiirliik biinyesinde yapilmasi muhtemel tim hizmetler, ihtiyac, talep ve Oneriler dikkate
alinarak, Stratejik Plan gergevesinde planlama yapilir.

Planlanan islerin uygulanmasi igin birim igerisinden yeteri kadar personel gorevlendirilerek
sorumlulart belirlenir. Belirlenen sorumlular yillik galisma programlar: hazirlar.

Belirlenen gorevlerin zamanin da gergeklestirilmesi saglanarak, Kalite Yénetimi Sistemi ve I¢
kontrol sistemi dogrultusunda bildirimler yapilir.

Gorevin Yiiriitiillmesi
MADDE 31.)

1)

Miidiirliik hizmetlerinin kisilere bagh kalinmadan mevzuata uygun yazili kurallara gore
yiiriitiilmesi esastir. Miidiirliik emrinde calisan tiim personeller yaptiklari ve sorumlu olduklari
islerden gergeklestirme gorevlisi olarak, amirlerine ve diger yetkililere, ilgili kamu kurum ve
kuruluslarina kargt sorumludur.

Miidiirliik personeli, denetim ve gizlilik getiren faaliyetlerini gizli tutarlar, yetkili ve ilgililerden
bagkasina agiklama yapamaz ve bilgi veremezler.

Hizmet yiiriitiilmesinde etik ilke kurallarma aykiri hareket edemezler.

Herhangi bir sebeple gérevinden veya miidiirlikten ayrilan personel, korumak ve saklamakla
gorevli oldugu evrak, dosya ve malzemeyi yetkililere teslim etmek zorundadur.

Degisen mevzuat ve hiikiimleri dikkate alinarak, Bagkanlik Makaminin onaylart ile miidiirliigiin
teskilat semasina ihtiyag duyulmasi halinde, is akisini kolaylastirmak, zaman tasarrufu, is kaybin
nlemek, ¢alisma performansim artiracak ilave seflik veya alt servisler kurulabilir veya ek
gorevler tanzim edilebilir.
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Denetim ve i¢ Kontrol
MADDE 32.)

“Fen [sleri Miidiirliigiinde yiiriitiilen tiim is ve islemler; basta Miidiir, Miidiire Yardimci Personeller ve
Sefler olmak iizere, Baskanlik Makaminin onay1 ile Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiin Miidiir her
zaman denetime hazir olarak yiiriitiliir. Bagkanlik Makammin onay1 ile Rehberlik ve Teftis Kurulu
Midiirliigiince de denetlenmektedir. Denetimler sirasinda personelin denetim elemanlarina yardimei
olmasi gerekmektedir.

is Birligi ve Koordinasyon

MADDE 33))

Miidiirliik personeli gerek birim i¢i gerekse Baskanhigin tim birimleri ile tam bir uyum iginde ve is birligi
igerisinde iletisim ve koordinasyonu saglayarak calismakla yiikiimliidiir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 34.)

Miidiirliik Yonetmeligi, Yenimahalle Belediye Meclisinin 02.05.2025 giin ve 161 sayili kararlari ile kabul
edilen eski yonetmelik yiiriirlikten kaldirilmugtir.

Yiiriirliik

MADDE 35.)

Yenimahalle Belediyesi Meclisi tarafindan 02/05/2025 tarih ve 161 say1 ile kabul edilen Fen Isleri

Miidirliigii Yonetmeligi Madde 25/6 maddesi geregi; Yenimahalle Belediye Baskani’nin “OLUR” una
istinaden ve “OLUR? tarihten itibaren yiirlirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 36.)

Bu yonetmelik hiikiimlerini Yenimahalle Belediye Bagkan yiiriitdr.
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