T.C.
YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Fen isleri Miidiirligii
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag :
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Yomra Belediyesi Fen isleri Miidiirliigii’niin
kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Yomra Belediyesi Fen isleri Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklar :le gérevli tiim personelin ¢alisma usul ve esaslarii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Yomra Belediye Meclisinin 09/04/2014 tarih ve 2014/11 sayili karar ile
norm kadrosu clusturulan Fen Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393
sayili Belediye Kanunu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte yer alan deyimler;

a) Belediye : Yomra Belediyesini

b) Bagkanhik : Yomra Belediye Baskanligini

¢) Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigiinii

d) Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii

e) Birim : Fen Igleri Miidiirliigiine Bagl Birimleri

f) Yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat

MADDE 5- (1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir

b) Birim Sorumlularn

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Diger Personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Santiye Birimi

¢) Yol Bakim Onarim Birimi

d) Ihale ve Kontrol Birimi
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e) Altyap: -Trafik ve Ulagim Birimi

f) Harita Birimi

g) Kalem Birimi

Yomra Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii; norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
teknik eleman, memur, kadrolu is¢i, sozlesmeli personel, sirket personeli goérev yapmaktadir.
(3) Belediye vz Bagh Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, goérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi igin Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onay ile hizmet
geregi gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu birimde gorev yapmakta olan
Yonetici ve Birim Sorumlularinin gérev, yetki ve sorumluluklan ilgili birim amirinin teklifi
ve bir {ist amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6- (1) Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkanmna veya gorevlendirecegi Baskan
Y ardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- () Yatinm programina alinan her tirli yatirim islerinden, Yol agilmasi,
yapilmasi, tretuvar, ¢evre diizenlemesi, her tiirlii alt yapi hizmetleri ve yatinm isleri ile
mevcut bakim onarim tadilat iglerini yapmak,

(2) Yol diizenlemesi islerinin &n etiitlerinin yapilarak metraj ve kesiflerini hazirlamak.

(3) Altyap1 ve tstyapi tesislerinin ingasi: Asfalt yol yapimi ve onarimi, Kanalet yapimi, Kanal
ve Bax yapimi, parke yol yapimi ve onarimu, tretuvar yapimi, yeni yol agilmasi ve malzeme
serilmesi, her tiirlit bakim, onarim ve tamiri yapmak.

(4) Miidiirliigiin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek,

(5) Miidiirligiin performans programinin hazirlanmasim saglamak,

(6) Miidirliigiin faaliyet raporunu hazirlamak,

(7) Fen Isleri Miidiirliigiince ihale edilecek tiim yapim, hizmet mal ve damgmanlik islerinin
sartname ve yaklasik maliyetini hazirlayarak, ihale Gncesi ve sonrasi i¢ ve dis yazigmalar
yaparak ihale dosyalarim hazirlamak, Ekap ilizerinden ihale siirecini takip etmek, ihaleyi
sonuglandirmak, sézlesmeye baglamak ve ilgili kontrol memuruna dosyay: teslim etmek,

(8) Miidiirligiin yatirim programu dogrultusunda 4734 ve 4735 sayili Kamu fhale Kanunu
esaslarina gore ihale yolu ile temin edilecek projesi, kesfi ve yaklagik maliyeti ilgililerince
hazirlanmis mal, hizmet, yapim ve damigmanlik islerinin fhale Islem dosyalarmni hazirlamak,
(9) Usuliine uygun olarak ilan asamasina kadar hazirlanan ihale islem dosyalarinin Kamu
Thale Biilteni ve Basin Ilan Kurumunda ilan edilmesini saglar.

(10) Komisyon gorevlendirmesi ve ihale islem dosyalarinin komisyona teblig islemlerini
yapar.

(11) Thale Komisyon Kararlar1 dogrultusunda komisyon islemlerini yerine getirir.

(12) Katilime: firmalara sonug bildirim islemlerini yapar.
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(13) Thale siirecinde gelen sikdyetlerin ihale yetkilisince ilgili yasa, yonetmelik, tebligler
dogrultusunda degerlendirilmesi sonucunda sikdyet basvurularimin en kisa siirede
sonuglandirilmasini saglar.

(14) Sozlesme asamasindaki tim yazigma iglemlerini ve sézlesmenin imzalanmasma kadar
gecen siirecte yapilmasi gereken iglemleri yapar.

(15) Kontrol tegkilati kurulmasi gerekli thale dosyalarinda gerekli yazigsmalar: yapar.

(16) Yer teslim tutanag hazirlanmasi gerekli iglemlerde, yer teslimi ile ilgili islemleri yapar.
(17) ihale dosyasimi kontrol teskilati veya kontrol miihendisine teslim edilmesi, ilk
hakedisinden kesin hakedisine kadar islemlerini yaparak ihale dosyasmnin &deme birimine
gonderilmesini saglar.

(18) Kabul agamasina gelinen (gegici veya kesin kabul) iglerle ilgili yazismalar yapar.

(19) Yeni gikarilan yasa, yonetmelik, genelgeler ve miidiir tarafindan yasal ¢er¢evede verilen
diger gorevleri yerine getirir.

(20) Kesin Hesap islemlerinin teminatlar ve yiiklenici sorumluluklari kismini inceler.

(21) Sahada yapilan imalatlarin teknigine uygunlugunun kontrol ettirip gerekli islem ve
yazigmalari yaptirir.

(22) Diger kurumlardan istenilen bilgi ve belgeler igin, gerekli calismalar yapilip yazismalar
yiiriitiiliir.

(23) Bagkanligin ana faaliyet konular ile ilgili ihale yontemi ile yapilacak islere yonelik ihale
dokiimanlarini hazirlamak, ihale siireglerini yonetmek ve sozlesme hiikiimlerine gore ihalenin
sonuglandirilmasini saglamak.

(24) Resmi ve Ozel kuruluslarin veya vatandaslarin yol kazi galigmalarina iligkin taleplerini
degerlendirerek gerekli izni vermek.

(25) Altyap: ¢alismalarinda diger ilgili altyap: kuruluslar ile koordinasyon saglamak,

(26) Diger Kuruluslar (Tirk Telekom, TEDAS vb.) ile koordinasyon kurarak protokol
yapilmasini saglamak ve alt yap: faaliyetlerinin planli-programli bir sekilde yiiriitiilmesini
temine ¢aligmak,

(27) Diger Kuruluslar (Tirk Telekom, TEDAS vb.) ile koordinasyon kurarak protokol
yapilmasini saglamak ve alt yap: faaliyetlerinin planli-programli bir sekilde ylirtitiilmesini
temine ¢alismak.

(28) Midiirliigiimiiz goérev alanindaki iglemler nedeniyle Belediyemiz aleyhine acilan
davalara karsin gerekli incelemelerin yapilarak savunmaya iligkin bilgi ve belgelerin Hukuk
Islerine bildirmsk.

(29) Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve onerilerde bulunmak.

(30) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi; dilekge yoluyla yapilan basvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem
safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

(31) Arsivleme hizmetlerini yapar ve gerekli siire igerisinde argivde saklar ve siiresi dolan
evraklar: usuliine uygun kayittan diigerek imhasini saglamak,

(32) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiirliik Yetkisi
MADDE 8- (1) Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
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cercevesinde yapmaya yetkilidir. Fen Isleri Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay1 dogrudan
Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimeisina kars: sorumludur.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- (I} Fen Isleri Miidiirliigii Belediye Baskaminca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve
yirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Fen Isleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars: temsil eder,

(2) Mudurliigin her tiirlii caligmalarini yonetmek,

(3) Fen isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik Personelinin Sicil ve Disiplin
Amiridir.

(4) Diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,

(6) Idari olarak calisan Personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
Organizasyonunu saglamak,

(7) Birim persoaeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak.

(8) Belediyenin isleyisi ¢ercevesinde birimi ile ilgili hizmet ¢alismalarim ylirtitmek.

(9) Miidiirliik hizmetlerini yiiriitiirken diger Kamu Kurumlar ile Koordinasyonu ve is birligini
saglamak.

(10) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen gekilde
sonuglandirmak: izere planlamak,

(11) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine
ve techizatin planlamasin1 yapmak,

(12) Midiirliigiin haberlesme ve evrak akigim, {ist kademelere istenilen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve
dogru bilgi verebilecek gekilde planlamak,

(13) Miidiirligiin yillik faaliyet planim Baskanhgin stratejik hedeflerine gére hazirlamak,
faaliyet plamina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak
hazirlamak.

(14) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere
egitim planlamasini yapmak,

(15) Miidiirliigiin  tiim islerini en etkin sekilde yapmak {izere, Baskanhgmn mevcut
organizasyon semast, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu
organize etmek.

(16) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini
amiri vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirmek,

(17) Is tariflerinde mevcut olan gérevleri emrindekilere usuliince vermek,

(18) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlart ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini siirekli
kontrol etmek; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu oneri ve teklifleri, bir st
amirinin gorlisiine sunmak,

(19) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini
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saglamak,

(20) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedifini l¢ ay1
gegmeyen periyotlarla kontrol etmek,

(21)Faaliyetlerin devamlihigim saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasmi, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha etmek,

(22) Biitce ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglamak,

(23) Gorev ve hizmetlerin etkin, verimli bir sekilde uygulanabilmesi igin gerckli dnlemleri
alarak, personelini sevk ve idare etmek.

(24) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

(25) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak
amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirmak,

(26) Baskanligin ana faaliyet konular ile ilgili ihale yontemi ile yapilacak islere yonelik ihale
dokiimanlarini hazirlamak, ihale siireclerini yénetmek ve sozlesme hiikiimlerine gre ihalenin
sonuglandirilmasini saglamak.

(27) Gegici necenlerle gérevden ayrldiginda miidiirliige belediye baskan1 veya yetki verdigi
belediye Bagkan Yardimcisinin uygun gorecegi kisi vekalet eder.

Santiye Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Santiye Biriminin genel amaci, Belediyemiz tarafindan hazirlanacak
Stratejik Plan ve bu plana bagli olarak hazirlanacak Performans Programma gore tim
¢aligmalart yapmaktir.

(2) Belediyenin gesitli birimlerinin ihtiyaci olan hazir beton, asfalt, parke vb. gesitli
malzemelerin teminini saglamak.

(3) Santiyedeki arag gereg ve is makinelerinin bakim ve onarimini yaptirmak,

(4) Santiye ile ilgili evrak ve kayitlari tutarak gerekli yazigmalarini yapmak, dosyalanmasini
saglamak,

(5) Miidiirliik, Baskan yardimeilifi ve Bagkanlik makaminin talimatlari dogrultusunda giinliik,
haftalik ve aylik galigma programlarini; haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayip
istenildiginde {ist makamlarina sunar.

(6) Santiyenin gilivenligini saglamak,

(7) Yol bakim ve onarim islerinde ihtiyag duyulan malzemeleri temin etmek.

(8) Belediyemizin sorumluluk alani igerisindeki yeni yapilan yollar: asfaltlamak, mevcut ve
bozulan asfaltlarin onarilmasini sonuglandirmak,

(9) Ihtiyag olmasi durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikigtirilmasi iglemlerinin
yapilmasin saglamak,

(10) Ilge igerisinde yasanabilecek dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu miidahale
sirasinda kullanilacak arag ve makineleri temin etmek,

(11) Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak,

(12) Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak,

(13) Diger birimlere gerekli arag, gereg ve insan kaynagi destegi saglamak,

(14) Arag¢ filosunun her an hizmete hazir olmasi i¢in gerekli caligmayr yapmak, ariza ve
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eksikliklerin zamaninda giderilmesini saglamak,

(15) Kis sartlarinda yollarin ulagima agik tutulmasini saglamak.

(16) Enciimen kararlarimin uygulanmasi ve tahsilinin yapilmas: i¢in ilgili miidirliklerle
koordineli ¢aligarak resmi yazigmalar: tamamlamak,

(17) Aylik ve Yillik faaliyetleri kayit altina alarak hazirlamak,

(18) Enciimence yikimina karar verilen yapilarim, Yapi Kontrol Miidiirliiglince gerekli
yazismalarin yapilarak, yikim giiniiniin belirlenmesi halinde bina veya tehlikeli yerlerin
yikimim Yapi Kontrol Miidiirliigii kontroliinde ara¢ ve is makinesi temin ederek yikmak.

(19) Acilmas: gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, meveut yollarin
imar planina uygun hale getirilmesini saglamak

(20) Miidiirliikten havaleli génderilen vatandas dilekgelerini inceleyip sorumluluk alanlari ve
yasal siireler i¢inde gerekli galigmalar yaparak mudiirliige bilgi verir.

Yol Bakim Onarim Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12- (1) Calisma programlarinin yiiriitiilmesinde kadrolu ve ihaleli olarak
gorevlendirilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini saglar.

(2) Sorumluluk alaninda bulunan alt ve {istyapi ile diger caligmalarda gorev yapan is ekipleri
sorumlusuna gerekli bilgileri verir.

(3) Miidiirliik, Baskan yardimeciliga ve Baskanlik makaminin talimatlari dogrultusunda giinliik,
haftalik ve aylik galisma programlarini; haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayip
istenildiginde iist makamlarina sunar.

(4) Miidiirlikgz 6n calisma ve gerekli yasal iglemlerin yapilmasinin ardindan amirlige
bildirilen; fiziki cevre diizenlemeleri (asfalt, bordiir, kaldinm, yol ag¢ma, genisletme,
yagmursuyu kanal vb.) ile ilgili islerin programa alinarak gerekli ¢aligmalarin yapilmasini
saglar.

(5) Miidiirliikten havaleli gonderilen vatandas dilekgelerini inceleyip sorumluluk alanlan ve
yasal stireler iginde gerekli ¢aligmalari yaparak miidiirliige bilgi verir.

(6) Belediye sinirlar igerisinde bulunan asfalt veya beton, vs. yollarin bozulan kisimlarinin
onarilmasi ¢aligmalarim ytriitiir.

(7) Belediye sinirlar igerisindeki ihale kapsanu diginda yapilabilecek kiigiik dlgekteki bordiir,
kaldirim, kilit tasi, yagmursuyu kanal ve 1zgara ile atik su kanal ve baca yapim var olan bu
nitelikteki ¢alismalarda zamanla olusan bozulma, kirilma ve hayati zorlastiran durumlarda,
gerekli bakim, onarim ve yenileme ¢alismalarii yiiriitiir.

(8) Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda gevresini korumaya almak igin katki
saglamak.

(9) Yomra Ilgesinin mevcut ulagim yapisini tespit etmek, biiyiiyen Yomra’nin gelecekteki
ulasim yapisim belirleyecek plan ve proje ¢calismalari yapmak ve yaptirmak.

(10) Yomra ilgesinin mevcut ulagim yapisim ve sistemlerinin hizmet diizeyini artirmaya
yonelik plan ve projeler yapmak ve yaptirmak.

(11) Yomra ilgesi ulasim yapisini olusturan yol agimin daha verimli kullanimim saglayarak
ulagim ve trafik projeleri gelistirmek.

(12) Yomra Belediyesinin yapimindan ve bakimindan sorumlu yollarinda, yapimi igin
uygulama projeleri, giivenligi icin trafik diizenleme ve isaretleme projeleri hazirlamak.

(13) Yomra ilgesinde hazirlanan ulasim projelerinin UKOME ve UTK kararlar1 alinmasini
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saglamak ve bunlarin uygulamalarinin yapilmasi i¢in Biiyiiksehir Belediyesiyle koordineli
calismak.

(14) Yomra ilgesi vatandaglarmin ulagim ile ilgili sorun ve sikayetlerinin dogru mercilere
iletilmelerini saglamak.

(15) Yollarin tehlike arz eden bolimlerine araglarm hizini kesmek amaciyla Trabzon
Biiyiiksehir Belediyesi (UTK) karari igin gerekli girigimleri yaparak hiz kesicilerin
yapilmasini saglamak,

(16) Vatandaglardan gelen dilek, sikayet, belge ve yapim taleplerini mahallinde tetkik ederek
gerektiginde diger alt yapi kuruluslar ile baglanti kurarak sonuglandirmak. Ilgilisine bilgi
vermek,

(17) Belediyemizin sorumluluk alam igerisinde yiiriirliikteki imar planlarina uygun olarak
yeni yollarn agilmasi,

(18) Belediyemiz hizmet smirlari iginde, Miidiirliigiimiiz birimleri tarafindan ihtiya¢ duyulan
her tiirlii halihazir alim ve aplikasyon ¢alismalarini yapmak,

(19) Talep edilen isin durumuna gore zeminde aplikasyon, alim, kot okumalari, dl¢limleme
islemleri yapilmasini saglar.

(20) Imar Planina uygun olarak yapilan yol agma ¢alismalarinda tecaviizlii yapilar tespit eder.

Birim Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 17- (1) Miidiirliigiin ¢alisma konularinda kendi kismu ile ilgili ¢aligmalarin
yapilmasini saglamak,

(2) Gorev ve calismalar1 yoniinden biriminin miidiiriine karsi sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hitkiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Verimli galismanin saglanmasi igin yasalarin verdigi yetki g¢ergevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Baskanligin amaglarini ve stratejilerini, yonettigi ve is birligi yaptig1 personele agiklamak,
en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati vermek ve uygulamalar kontrol etmek,

(5) Gorev alami iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(6) Haberlegme ve evrak akisim, list kademelere istenen bilgileri zamaninda ulagtirabilecek ve
alt kademelere <urum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlamak,

(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi ag¢isindan geligmesini saglamak iizere
egitim planlamasin yapmak,

(8) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
etmek,

(9) Cahistirdiklar1 gorevlilerin is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlar inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasmna yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak,

(12) Haberlesmeye biiylik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
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ve stratle ulagtirillmasim saglamak,

(13) Kendine bagli olan personclin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte caligmalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya daha bagarili
olmaya tegvik etmek.

Diger Personel Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, stratejileri,
biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel,
teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek,

(2) Bagkanligmn amaclarimi ve genel stratejilerini, ¢alistign midirligiin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

(3) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonucglandirmak,

(4) Miidiirliiginr haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak,

(5) Mudiirliigiin yillik faaliyet plamini Bagkanlhigin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tim is ve iglemleri yapmak, yiiriitmek,

(6) Beceri ve mesleki bilgi a¢isindan kendini gelistirmek, bu amagla etkinliklere istekli olarak
katilmak,

(7) 1s boliimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calismak,

(8) Kendisinin verimli ve etkin galismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmak,

(9) Midurligin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiritillmesi i¢in caligma metotlarim gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(10) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlamak,

(11) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu kurmak,

(12) Yaptig: isle 1lgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol etmek,

(13) Faaliyetlerin devamhligim saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

(14) Gorev alarandaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek,

(15) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gergeklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢aligmalart ve aldigt sonuglar
belirten 6zet, anlasilabilir bir Gslup ve diizende rapor hazirlamak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Ahinmasi
MADDE 19- (1) Biiro elemanlann diginda kalan Miidirliiglin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
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Gorevin Planlanmasi
MADDE 20- (1) Fen Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde ytiritiilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 21- (1) Midiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasmda Isbirligi

MADDE 22- (1) Mudirlik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Midirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklan geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin olumii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 23 - (1) Mudiirliikler arasi yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiritiiliir.

(2) Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslan ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriillen yazigmalar; memur, Midiir ve Bagkan Yardimcisinin
parafi ile Beled:ye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgi]i Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 24- (1) Midirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligr dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterine sayilarina gore islenir, dis mudiirlik evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

(3) Gelen evrak daha dnceki bir islemin cevabi ise ilgili dosyaya kaldirilmasi.

Arsivleme ve Diosyalama
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MADDE 25- (i) Midiirliikklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina goére tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikartilmasindan argiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 26- (1) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Fen Isleri Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

(3) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
(4) Fen Isleri Midiirliigiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odtllendirme ve cezalandirma vs. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

(5) Birimdeki personelin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetleri konusunda
birim Miidiiri ile bagh bulundugu Baskan yardimcisi sorumludur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 28- (1) Bu Yoénetmelik hiikiimleri; Yomra Belediye Meclisinin kararindan sonra
belediye internet sayfasinda yayimui ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Yomra Belediye Baskani yiiriitiir.

A

Cem IRTEM
Meclis Kitibi
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