T.C.
UZUNKOPRU BELEDIYESI
FEN ISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Fen Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin b,

18 maddesinin m bendi, 48 ve 49 maddeleri ile ilgili mevzuat hikimlerine istinaden
hazirlanmustir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Uzunkopri Belediyesi’ni

Bagkanlik: Uzunk6prii Belediye Baskanligi’ni

Baskan: Uzunkoprii Belediye Bagkani’ni

Mudurliik: Fen Isleri Miidiirliigii nii

Miidir: Fen Isleri Miidiirii’nii

Calisanlar: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur,
is¢i, sozlesmeli ve diger personeli

Yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 —(1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
Madur

Teknik elemanlar

Memurlar

Isciler

So6zlesmeli memurlar

Hizmetli personel

Diger personel

(2) Midiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudur

b) Fen Isleri Biiro

c) Kesif, etiit, proje uygulama birirmi

d) Yol bakim onarim birimi

(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarin paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin teklifi ve
Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi ‘Biiro Sorumlu fen’
ve ‘Yonetici Yardimeist” gorevlendirilmesi yapilabilir.



(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu personel dahil olmak Gzere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklart ilgili birim amirlerinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6-(1) Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan, bu gorevi
bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7-(1) Fen isleri Midiirliigii Baskanlik Makaminca verilen ve bu yoOnetmelikte
belirtilen gorevleri mevzuata uygun olarak belirli bir plan ve program kapsaminda yapmakla
gorevlidir.
(2) Midirligiinii Belediyenin vizyon, misyon ve ilkeleri ile mevzuata uygun bir sekilde
yonetmekle yukimldar.
(3) Is programimi Belediyenin Stratejik Plan ve Performans programina ve biitgesine uygun
olarak hazirlamak ve yiirlitmekten sorumludur.
(4) Midirlige ait is ve islemlerin seffaf, planli, belediyenin stratejik amaglarina ve mevzuata
uygun bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.
(5) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda ki ilgili konulara ait hedeflerin
gerceklesmesinden sorumludur.
(6) Miidiirliik biinyesindeki birimlerin verecekleri yillik ¢aligma raporlarini inceler, inceletir.
Gordiigii aksamlarin giderilmesi icin direktifler verir. Belediye Baskanliginca istenen veya
kendisinin gerekli gordiigii raporlar ile Miidiirliigiin yillik ¢alisma raporlarini hazirlatir
Bagkanliga sunar.
(7) Midirligiin is ve islemlerini planlar, uygular ve diger miidiirliikleri arasinda
koordinasyonu saglar.
(8) Miidiirliigiin yazigsmalarini yiiriitiir, gorev alan1 kapsaminda, belediyenin diger idareler
nezdinde ki temsilini saglar.
(9) Midiirliik performans programini hazirlar, hazirlatir.
(10) Mudiirliik faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.
(11) Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol
giivence beyanin diizenler ve birim faaliyet raporlarina ekler.
(12) Fen Isleri Miidiirliigiinde yapilan ¢aligmalara iliskin bilimsel ve teknik gelismeleri takip
ederek ilgili kuruluslarla temas saglar, nemli gordiigii gelisme sonuglarini uygulamaya
konulmasi i¢in gerekli islemleri yapar, yaptirir.
(13) Miidiirliik i¢inde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini saglar.
(14) Mudarlik biinyesinde bulunan personelin performansini degerlendirir, motivasyon ve
performansi arttirici ¢aligmalar yapar.
(15) Miidiirliik biinyesinde bulunan personelin, 6zliik haklar1 ve sicil islemleri, is sagligi ve
giivenligi, rapor ve yillik izinleri ile ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglar.
(16) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari-mali ve teknik karar ve islemlerin etkili, siiratli,
verimli ve dogru yliriitiilmesinden sorumludur.
(17) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.
Muduarluk Yetkisi
MADDE 8- (1) Fen Isleri miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayil1
Belediye Kanuna dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9-(1) Fen Isleri miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla
yapmak ve yuritmekle sorumludur.

Muduarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10-
(1) Fen Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler.
(3) Fen Isleri miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri ve Miidirlik Personelinin 1.Sicil ve Disiplin
amiridir.
(4) Fen Isleri miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(5) Yasalarla verilen her turli ek gorevi yapar.
(6) Mudirligin her tiirli teknik ve idari islerin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak.
(7) Teknik elemanlar, memurlar, is¢i ve diger personel arasinda gorev bolimii yaparak yetki
ve sorumluluk vermek suretiyle islerin daha verimli yiiriitiilmesini saglamak.
(8) Uygulama ¢alismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler yaptirarak
idareye sunmak, maliyet hesaplart yaparak onaylanan projelerin hayata gegirilmesini
saglamak.

FEN ISLERI BUROSU

Madde 11- Direktif Alacag Yonetici:

Fen Isleri Mudurd

Direktif Verecegi Personel

TUm Fen Isleri Biiro Personeli

Miidiirliikkce hazirlanan ¢alisma programimmmn 15181 altinda gorev yetki ve
sorumluluklari;

(1) Dogrudan olarak miidiire baglidir. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken midiire
kars1 sorumludur.

(2) Birime gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak, kaydetmek ve amirine iletmektir.

(3) Tiim i¢ ve dis yazismalar1 yapmak,

(4) Hizmet akitlerini diizenlemek,

(5) Puantajlar1 yapmak

(6) Avans islemlerini yapmak

(7) Miidiirliige ihtiyag¢ duyulan mal, hizmet ve yapim islerine iliskin satin almalar1 yapmak

(8) Mudurligiin faaliyetleri ile ilgili talep ve sikayetleri ilgilisine bildirmek ve takip etmek

(9) Hakedis islemleri ile ilgili amirinin verecegi gorevleri yerine getirmek

(10) Midirliigiin bilgi islem envanterini yapmak

(11) Miidiirliigiin faaliyet raporlarini hazirlamak

(12)Belediyemizde yapilan tiim ihalelerde gorev almak.

(13)Midiirliigiimiiz tarafindan ihalesi ve kontrolii yapilacak olan bina, ¢cevre diizenlemesi gibi
islerin etiidleri, metraj ve kesifleri hazirlamak ve ihale dosyasi i¢in teknik dosyalar1
hazirlamak ve kontrollerinde gorev almak.

(14)Asfalt, beton borddr, tretuvar, istinat ve perde duvar yapimi bakimi onarimi isleri, beton
parke tasi, yagmur suyu 1zgaras1 yapimi isleri ve kanalizasyon muayene bacasi ile parsel
bacalarinin yapim, bakim ve onarim ¢alismalarin1 yaptirarak kontrol etmek.

(15) Gorev alanina giren ilgili mevzuatlarin gerektirdigi diger tiim gorevleri yerine getirmek.



Madde 12- Etud-Plan-Proje Biriminin Gorevleri

Midiirliik¢e hazirlanan ¢alisma programinin 15181 altinda gorev yetki ve sorumluluklari;
1) Is programimi Belediyenin Stratejik Plan ve Performans programina ve biit¢esine uygun
olarak hazirlamak ve yiirtitmekten sorumludur.
2) Yapilacak islerle ilgili olarak kisa ve uzun donemli programlar hazirlamak.
3) Miidiirliik biitce esasli performans programini hazirlar.
4) Midirliik biitgesini hazirlar.
5) Midiirliik faaliyet raporu hazirlamakla sorumludur.
6) Kent ihtiyaclarinin belirlenerek (Yol, Hizmet Binasi, Kiiltiir Tesisi, Spor Tesisi yapilmasi,
Tarihi Eserlerin korunmasi ve restorasyonu, Cocuk Parki, Meydan, vb.) Gerekli etitlerin,
kesiflerin ve metrajlarin yapilmasi,
7) ihale edilen islerin kontrol islemlerinin yapilmasimi saglamak ve kendisine baglh
santiyelerin Kesin Hesap, metraj cetvellerinin usuliine uygun olarak tutulmasini saglamak,
dokiimanlarini hazirlamak,
8) Ihale edilen islerin kesin hesap ve kabul islemlerinin yapilmasini saglamak.
9) Belediyemiz, uhdesinde bulunan yollarin ve tesislerin ilk yapildiklari veya sonradan revize
edilmis hali ile korunmalar1, gerekli yerlerin giivenliklerinin saglanmalari, gerektik¢e bakim
ve onarimlarinin yapilmasi.
10) Diger kurumlarin (TREDAS, TELEKOM, GAZDAS VB.) altyap1 ve {istyap1
calismalarin1 Belediyemiz tesislerine zarar verilmeyecek sekilde koordineli bir sekilde
kontroliiniin yapilmasinin saglanmasi,
11) Calisma programinin hazirlanmasi ve uygulanmast,
12) Gelisen tekniklerin takip edilmesi ve yeni tekniklerin arastirilmasi,
13) Gorev alani icine giren ve mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yliriitmek.

Madde 13- Yol-Bakim-Onarim Birimi

Tiim Yol Bakim Onarim Birim Personeli

1) Miidiirliikkge hazirlanan ¢alisma programinin 15181 altinda gorev yetki ve sorumluluklari;
2) Yapilacak islerle ilgili olarak kisa ve uzun donemli programlar hazirlamak.

3) Altyap1 ve yol bakim onarim ¢aligmalarinin yapilmasi,

4) Yollarda olusan olumsuzluklarin tespiti ve tamiri.

5) Agilan yollarin dolgularinin yapilmasini saglamak kirmatas ve stabilize serilmesi ve
sikistirilmasi ile stabilize yollarin bakim-onarimlarini yapmak.

6) Yol yapim islerinde kullanilacak malzemelerin hangi kaynaklardan ve ocaklardan
saglanacagini saptamak, ocaklardan faydalanma durumunu siirekli kontrol etmek,

7) Asfalt isleri i¢in gerekli teknik arag, gere¢ ve makine ile asfalt malzemesi ihtiyacini tespit
etmek

8) Karla buzla miicadele yollar1 buzlanmaya kars1 tuzlama c¢alismalarinin yapilmasi ve
temizlenmesi,

9) Belediyemiz tarafindan diizenlenen etkinliklerde diger birimlerle koordine ederek gerekli
malzeme ve tesisatin diizenlemesini yapmak.

10) Yillik planl islerin aylik ¢calisma programlarini hazirlamak,

11) Yirttiilen gorevlerle ilgili istatistik bilgiler hazirlamak ve ilgililerle iletmek,

12) Baskanlik Makaminin yazili ve sozlii talimatlar1 ile mevzuat geregi diger hizmetlerinin
yerine getirilmesi.

13) Gorev alani icine giren ve mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yliriitmek.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras

Gorevin alinmasi

MADDE 14- (1) Tuim yazismalar e-belediye sistemi Uzerinden elektronik ortamda
yapilacaktir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15- (1) Fen isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yuruttlir.

GOorevin yurutilmesi

MADDE 16- (1) Mudarlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 17 - (1) Mudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.
(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.
(3) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda ( izinli ve raporlu olmast durumu olsa bile )gorevleri geregi yanlarinda
bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir cizelgeye
bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.
(5) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 18- (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ in imzasi ile ytrttiiliir.
(2) Midiirliigiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslart ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiiriin parafi ve Belediye Baskaninin imzasi ile
yaratalar,

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 19 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumludur.

(2) Evraklar elektronik ortamda ilgili personele havale edilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20 - (1) Miidiirliiklerde yapilan tim yazigsmalarin birer sureti konularina gore
tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.
(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.



YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin huktmleri

MADDE 21 - (1) Fen Isleri Mudiri tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
(2) Fen Isleri Muduri personelin 1. Sicil amiridir.
(3) Fen isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yuratar.
(4) Fen Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.
(5) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim
miidiri ve bagl bulundugu baskan yardimcisi sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 22 - (1) Bu yo6netmeligin yiirlirliige girmesiyle birlikte, varsa daha once
ylrirlilkte olan Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yonetmelikte hikim bulunmayan haller

MADDE 23 - (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hikimlerine uyulur.

Yurarlak

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Uzunkopri Belediye Meclisinin kabulli tarihinde
yirtirliige girer.

Yurutme
MADDE 25 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.



